Wydziat Administracyjno — Organizacyjny  (symbol AO).

1. Wydzialem kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy.
2. Wydziat dzieli sie na nastepujgce komarki:

3.

1) Organizacji i Komunikacji - znak OK,
2} Promocji - znak PR,
3} Gospoedarczo - 2nak GS,
4} Biuro Rady - znak BR.

Do podstawowego zakresu dziatania Komérki Organizacji i Komunikacji nalezy:

1) opracowywan.e projektu Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz ich zmian,

2) prowadzenie rejestru i zbiorow Zarzadzen Burmistrza oraz nadzor nad ich przekazywaniem do
Biuletynu Informacji Publicznej,

3} wspoipraca z organizacjami kombatanckimi z terenu Griny,

4) obsluga i sporcgdzanie protokolow z narad Burmistrza, Sekretarza z Naczelnikami,

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji i zbiorow skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Burmistrza,
przekazywanic ich Wydziatom do zalatwienia wedlug wiasciwoici oraz biezaca kontrola
terminowego ich zalatwiania,

6) opracowywanie okresowych informacji i analiz o sposohie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
oraz przyjed klientow przez Burmistrza,

7} prowad:enie :zbiorczej ewidencji protokotow z kontroli rewngtrznych | przekazywanie do
zatatwicnia  zalecert pokontrolnych wedlug wiasciwosci — koordynacja dziatan w zakresie
realizacji zalecen,

8) ewidencjonowanie miieszkaricow zglaszajacych sie do Burmistrza w sprawach skarg, wnioskow
i petycji oraz sporzgdranie wykazu zglaszanych spraw i uzgodnier po spotkaniu z Burmistrzem,
przekazywanic ich do zalatwienia merytorycznym Wydziatom,

9) wspoipraca z Samorzadem Wojewddziwa Opolskiegu, Zwigzkiem Miast Polskich, Powiatem
Nyskim i innyrri gminami,

10) wspdipraca z \Wydzialomi w zakresie organizacji imprez statych i okoliczno$ciowych,

11) wspdipraca z miastami partnerskimi, koordynacja organizacji obchoddw rocznic, wymian
mieszkancdw,

12) koordynacja sprawozdawezosci dla Glownego Urzgdu Statystycznego,

13) prowad:enie korespondencji okolicznoiciowej Burmistrza,

14) obstuga Budzetu Obywatelskiego,

15) realizacja uchwat stypendialnych o udzielaniu pemocy rnaterialne] w formie stypendium
Burmistrza dla studentow,

16) realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 1€ stycznia 2007r, w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej,

17} obstuga sekretariatow Burmistrza i Zastepcow,

18) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza | obslugg
delegacji,

19) opracowywanic i prowadzenie polityki oraz strategii informacyjnej Gminy, réwniez w zakresie
public relations,

20) pozyskiv-anie biezgcych informacji dla mieszkarncow w sprawach Gminy,

21) prowadzenie oficjalnych profili na portalach spolecznosciowych,

22) wspoipraca z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,



23) wspodtpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
i innymi podmiotami w zakresie udostepniania danych liczbowych, informac] statystycznych oraz
innych materiatow stuzbowych o charakterze jawnym dotyczacymi dzialalnosci Urzedu i Gminy,

24) archiwizowanie zdjed i materialow prasowych dotyczgcych pracy Urzedu, sprostowan, wyjasnien,
komentarzy i innej korespondencji prowadzonej prrez Wydziat z redakcjami prasowymi,
radiowymi i Lelewizyinymi,

25) aktualizacja strony internetowej Urzedu,

26) opracowywanie i publikacja wydawnictw i materialow promocyjnych Gminy oraz prezentacja
Gminy w wydawnictwach prasowych, biuletynach i katalogach, w tym w zakresie projektéw
Gminy,

27) sporzadzanie relaci | obstuga fotograficzna imprez, konferencji, wydarzen, itp.,

28) przygotowywanie Nyskiej Kroniki Filmowej,

29) projektowanic plikow graficznych na potrzeby promocyjne Urzedu.

4. Do podstawowego zakresu dziatania Komorki Promocji nalezy:
1) promocja Gminy,

) zawieranie umdw promocyjnych,

) nadzdr nad budzeten promocji,

) opracowywanie i publikacja wydawnictw i materiatow promocyjnych Gminy oraz prezentacja
Gminy w wydawnictwach prasowych, biuletynach i katalogach, w tym w zakresie projektéw
Gminy,

5) zamawanie, realizacja, przyjmowanie materiatdw promocyjnych, przygotowywanie na wnioski

iich wydawanie, cykliczna kontrola stanu magazynu,

6) ochrona znakow Gminy i nadzér nad ich uzywaniem,

7) realizacja wnioskow o objecie patronatem imprez i wydarzen przez Burmistrza Nysy.

S R

5. Do podstawowego zakresu cziatania Komorki Gospodarczej nalezy:
1) zarzadranie budynkicm administracyjnym Urzedu oraz gospodarowanie pokojami biurowymi,
2) prowadzenic biezace] konserwacji i eksploatacii infrastruktury i instalacji budynku,
3) prowadzenic monitoringu budynku pod wzgleden  stanu techniczrego i wnioskowanie
wykonania koniecznych prac remontowych,

4) zabezpeczenie mienia Urzedu oraz organizacja dozoru budynku,

5) zaopatizenie hiurowe, materialowo-techniczne na cele administracyjne oraz w $rodki czystosci,
6} prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i promaocyjnych,

7) techniczna obstuga narad, konferencji, spotkari organizowanych przez Burmistrza,

8) prowadzenie ksigzki abiektu budynku Urzedu i nadzor nad fokonywaniem stosownych inspekji

i zapisew wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

9) wykonywanie zalecen wynikajacych z okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) nadzor nad portierami, sprzataczkami, konserwatorem 1 kier rowceg,

11) zlecanie biezgcej konserwacji i okresowych przegladow urzgdzen technicznych, w tym central
wentylacyjnych i klimatyzacji,

12) ubezpicczanie budynku Urzedu wraz z wyposaienie n,

13) ubezpicczenie Gminy od odpowiedzialnosci cywilne; z tytulu prowadzonej dziatalnosci,

14) gospoadarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formutarzami,

15) gospodarowanie pieczeciami, pieczgtkami urzedowymi i tablicami urzedowymi,

16) prowadzenie dokurnentacji zwigzane] z eksploatacjg samochoddw stuzhowych i zwigzanych
z tym rozliczen pojazdow i kierowcy,

17) prowadzenie rozliczen rozmow telefonicznych,

18) prowadzenic spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i podaniem do publicznej wiadomosci
obwieszczen sgdowych i komorniczych,



6.

19) prenumerata czasopism oraz innych wydawnictw,

20) przygotowanic projektow umow z najemcami lokali mieszczgcych sie w Urzedzie, wprowadzanie
do modutu ewidencyjnego danych niezbednych do wystawienia faktur dla najemcow,

21) techniczne przygotowanie lokali wyborczych,

22) likwidowanie skutkovs nieprzewidzianych awarii w budynku Urzedu,

23) dbalo$¢ o porzadek i czysto$é w pomieszczeniach biurowych i terendw przyleglych do
nieruchomosci, zajmowanych przez Urzad,

24) utrzymanie samochodow stuzbowych w stanie czystosci oraz sprawnosci technicznej,

25) sporzgdzanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
dotyczgcych nieruchomosci Gminy, bedgcych w kompetenc)i Wydziaty,

26) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu,

27) przygotowywanie projektow umow i realizacja platnosci zwigzanych z eksploatacjg budynku.

Do podstawowego zakresu dziatania Komdrki Biura Rady nalezy:

1) kontrolowanie terminowego przygotowania przez Wydzialy Urzedu materialdw na sesje Rady
i posiedzenia Komisji,

2) organizacyjne i techniczne przygotowywanie sesji Rady, Rady Seniordw i Mlodziezowej Rady,

3) przygotowywanie projektow planow pracy Rady i Komisji,

4) przekazywanie radnym drogg elektroniczng projektdéw uchwal i innych materiatéw na
posiedzenia Komisji i sesje Rady,

5) przekazywanie Wojewodzie Opolskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Opolu jako
organom nadzoru uchwal Rady,

6) przesylanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego,

7) obstuga edytora aktow prawnych XML,

8) prowadzenic rejestru uchwat Rady,

9) prowadzenic rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz koordynacja ich rozpatrywania przez
poszcregdlne Wydziaty, wg dekretacji ustalonej przez Burmistrza lub Sekretarza Miasta,

10) prowadzenic ewidencji radnych,

11) przygotowywanie dokumentacji do wyplaty diet radnyim,

12) prowadzenic spraw zwigzanych ze skfadaniem o$wiadczen majatkowych radnych,

13) prowadzenic korespondencji Przewodniczacego Rady,

14) organizacja spotkan i dyzuréw radnych,

15) obstuga statych i doraznych Komisji powolanych przez Rade,

16) prowadzenic ewidencji delegacji radnych,

17) prowadzenic ewidencji nadanych przez Rade tytutow honorowych,

18) zadanie zlecone - wykonywanie prac zwigzanych z wyborami tawnikéw do sqdow powszechnych.



