ZARZADZENIE Nr »%2.

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia D%h\hﬂﬁawpﬁ 2007 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 290 Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 20 lipca 2007r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym /Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 290 Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego z dnia 20 lipca 2007r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 36 pkt 26 otrzymuje brzmienie:
.26. nadzdr nad spotkami z udziatem Gminy.”

2) § 43 otrzymuje brzmienie:
»§ 43

Biuro Obstugi Mieszkancow
Biuro zajmuje si¢ obstuga mieszkancow zgtaszajacych sie ze sprawami urzedowymi. Biuro
udziela informacji o wiasciwosci rzeczowej poszczegolnych komoérek organizacyjnych
Urzedu. Udostepnia i wydaje druki wnioskéw i formularzy. Przyjmuje skargi i wnioski.
Biuro zajmuje si¢ koordynacjq i usprawnianiem obstugi interesantéw Urzedu oraz
organizowaniem nowoczesnych metod $wiadczenia ustug bedacych w kompetencjach
Miasta.
Kierownicy komoérek organizacyjnych posiadajacych delegatury w BOM zobowigzani sa do:
1. uzgadniania wszystkich dziatan majacych znaczenie dia obstugi klientéw z kierownikiem
BOM,
2. wsplipracy z kierownikiem BOM w zakresie doskonalenia jakosci i metod obsiugi
mieszkancow, zapewnienia sprawnej obstugi klientéw, w tym zastepstw,
3. uzyskania opinii kierownika BOM w zakresie:
a/ wynagrodzen i regulacji ptac w odniesieniu do pracownikéw realizujacych obowigzki
stuzbowe w ramach BOM,
b/ kierowania ww. pracownikéw na szkolenia, kursy itd.,
¢/ udzielania urlopéw i tworzenia planu urlopdw,
4. wspotpracy z kierownikiem BOM w zakresie tworzenia bazy stanowigcej kadre
przeznaczong do petnienia ewentualnych zastepstw w BOM,
5. wspotpracy w zakresie dziatan naprawczych i doskonalacych podejmowanych w wyniku
badan opinii spotecznej o jakosci obstugi w Urzedzie.




Do zadarn Biura majacego status Wydzialu w szczegélinosci nalezy:

1. Zatatwianie niektérych spraw w ramach referatow i delegatur referatow wchodzacych
w sktad BOM, zgodnie z ustalong strukturg organizacyjna.

2. Opracowywanie i aktualizowanie kart informacyjnych i wnioskéw stosowanych
w Urzedzie przy wspdludziale wtasciwych komérek organizacyjnych i zapewnienie ich
dostepnosci dla interesantow.

3.Udzielanie informacji o sposobie zafatwiania spraw i zakresie kompetencj
poszczegolnych komarek organizacyjnych.

4.Koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu, prowadzenie
Centralnego rejestru skarg i wnioskéw, czuwanie nad terminowoscia ich rozpatrywania
I sporzadzanie okresowych analiz w tym zakresie.

5. Monitorowanie i koordynacja zatatwiania spraw z jakimi zgtaszajg sie mieszkancy miasta
do Kierownictwa Urzedu, w ramach przyjeé interesantow.

6. Prowadzenie kancelarii ogoinej, w tym m.in.  przyjmowanie | ewidencjonowanie
korespondencji wptywajacej do Urzedu, rozdzielanie jej na wlasciwe komorki
organizacyjne, prowadzenie wysylki pism wychodzacych z Urzedu oraz koordynacja
pracy doreczycieli Urzedu.

7. Nadzorowanie funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentdw.

8. Administrowanie systemem Q-MATIC do kolejkowej obstugi interesantow.

9. Obstugiwanie infolinii i $wiadczenie ustug ksero dla interesantow Urzedu.

10. Redagowanie i aktualizacja tresci udostepnianych na stronie internetowej BOM.

11. Udostgpnianie materiatéw informacyjnych i promocyjnych miasta.

12. Prowadzenie badan opinii spolecznej i analiz statystycznych w zakresie jakosci obstugi
interesantow.”

3)) § 44 otrzymuje brzmienie:
!!§ 44

Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Biuro realizuje polityke Prezydenta w zakresie spraw kadrowych, ptacowych
i szkoleniowych. Przygotowuje i realizuje procedury naboru pracownikéw, organizuje
konkursy na stanowiska pracy. Prowadzi sprawy osobowe, placowe, ubezpieczen
spotecznych, szkolerh i opieki zdrowotnej. Prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych. Organizuje staze, prace interwencyjne, praktyki zawodowe i wolontariat
w Urzedzie.

Do zadan Biura majacego status Wydziatu w szczegéinosci nalezy:

1. prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu stosunku pracy pracownikéw Urzedu, w tym
akt osobowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta (za wyjatkiem placéwek
oswiatowych),

2. prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikéw w formach
szkolnych i pozaszkolnych,

3. wdrazanie rocznych planéw szkolen i monitorowanie ich realizacj,

4. organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych
i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

5. prowadzenie spraw z zakresu ptac pracownikéw Urzedu,

8. wykonywanie analiz i badan z zakresu polityki ptacowej w jednostkach organizacyjnych
Miasta,




10.
11.

12.
13.
14.
15.

186.
17.

organizacja praktyk zawodowych studentéw szk6t wyzszych i uczniéw szkét srednich
na terenie Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczen i wyrdznien
dia pracownikéw Urzedu , dyrektorow i kierownikdw jednostek Miasta,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie i prawidtowosci wykorzystywania
zwolnien lekarskich,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

podejmowanie dziatan dotyczacych pozyskiwania $&rodkéw pozabudzetowych
na realizacje zadan Biura,

rozliczanie dotacji PFRON i PUP,

organizacja stazy, prac interwencyjnych, praktyk zawodowych i wolontariatu w Urzedzie,
prowadzenie zbiorczej ewidenciji czasu pracy pracownikow Urzedu,

wydawanie duplikatéw $wiadectw pracy i innych odpiséw dokumentacji pracowniczej
i ptacowej dla bylych pracownikow oraz wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu,

prowadzenie rejestru kar porzgdkowych,

prowadzenie rejestru pracownikéw samorzadowych, ktérzy posiadajg zgode Prezydenta
na wykonywanie dodatkowych czynnosci.”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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