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Wydziat Administracyjno - Organizacyjny

Urzad Miejski w Lomiankach
ul. Warszawska 115, ul. Warszawska 115 05-092 tomianki

Naczelnik: Judyta Niedzwiedz tel. 22 768 63 69

Dni i godziny pracy:

* poniedziatek w godz. 10.00-18.00,
» wtorek - piatek w godz. 8.00-16.00.

Dni i godziny przyjmowania interesantow:
codziennie w godzinach pracy urzedu

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
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W zakresie spraw administracyjnych:

. planowanie i organizowanie zaopatrzenia materiatlowo-technicznego urzedu, w

tym prowadzenie gospodarki materiatami,

. prowadzenie centralnego rejestru pieczeci, weryfikacja zamowien na pieczecie

urzedowe i pieczatki, kontrola ich przechowywania i stosowania,

prowadzenie ewidencji mienia urzedu, w tym ewidencji sSrodkéw trwatych
i pozostatych srodkow,

. prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca eksploatacja i administracja budynkami

urzedu, w tym dostawa mediow, ochrona, ubezpieczenie, konserwacja,

zapewnienie okresowych kontroli zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa,
odgromowag, bhp,

prowadzenie ksigzki obiektu,

utrzymanie czystosci w budynkach urzedu,
konserwacja sprzetu biurowego,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

zabezpieczanie drukéw firmowych, wizytowek i innych zatwierdzonych
elementéw identyfikacji wizualnej,
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prowadzenie spraw z zakresu telefonii stacjonarnej i komorkowej dla potrzeb
urzedu,

utrzymywanie i prowadzenie ewidencji tablic informacyjnych urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z godtem panstwowym i tablicami urzedowymi,
umieszczeniem flag i herbu Lomianek na budynkach urzedu, dekorowanie
budynkow

i lokali urzedu z okazji swiat, uroczystosci i rocznic,

prenumerowanie prasy dla potrzeb urzedu,

obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez kierownictwo
urzedu,

zabezpieczenie srodkéw na sktadki cztonkowskie stowarzyszen i zwiazkdéw
miedzygminnych, na podstawie uchwat podjetych przez te podmioty (realizacja
przyjetych uchwat Rady Miejskiej),

techniczne przygotowanie raportu o stanie gminy oraz dotrzymanie terminéw
o ktérych mowa w art. 28aa ustawy o samorzadzie gminnym,

prowadzenie rejestru ryzyk,

prowadzenie rejestru dziatan lobbingowych.

. W zakresie archiwizacji:

. prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym gromadzenie, przechowywanie,

ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentow archiwalnych,

. klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw archiwalnych

znajdujacych sie w zasobie archiwum zaktadowego,

. przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

opracowywanie projektéw zmian w obowigzujagcych uregulowaniach
wewnetrznych dotyczacych dziatania archiwum i czynnosci kancelaryjnych,

. prowadzenie biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci

kancelaryjnych w urzedzie, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt,
wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

biezgca kontrola przestrzegania instrukcji archiwalnej w urzedzie.

W zakresie spraw kancelaryjnych:

. prowadzenie kancelarii urzedu (biura podawczego) zgodnie z zasadami i trybem

wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacych oraz uregulowaniach wewnetrznych,

. prowadzenie sprawnego obiegu dokumentdéw,

. zapewnienie wlasciwej obstugi interesantéw w urzedzie,
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obstuga kancelaryjna kierownictwa urzedu,
obstuga sekretariatu burmistrza i zastepcow burmistrza,
obstuga przyjec¢ interesantéw przez burmistrza i zastepcoOw burmistrza,

podawanie do publicznej wiadomosci, poprzez wywieszenie na tablicach ogtoszen:
obwieszczen, zarzadzen i innych aktow wydawanych przez burmistrza oraz
dokumentéw zewnetrznych przesytanych do urzedu celem doreczenia
zastepczego,

prowadzenie centralnych rejestréw i ewidencji, w tym: zarzadzen burmistrza,
uméw cywilnoprawnych, porozumien, rejestru skarg i wnioskdw, ksiazki kontroli,
uméw najmu powierzchni w budynkach gminnych,

. prowadzenie rejestrow petnomocnictw i upowaznien burmistrza,
10.
11.
12.

prowadzenie spraw dotyczacych petycji,
koordynowanie spraw dotyczacych sprawozdawczosci statystycznej GUS,

wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzanymi wyborami i referendami
oraz spisami powszechnymi, w tym przeprowadzaniem spisu rolnego,

prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i przeprowadzenia wyborow do
organdw jednostek pomocniczych gminy,

prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej.

Metadane

Data publikacji : 27.03.2019
Data modyfikacji : 23.01.2024

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Urzad Miejski w Lomiankach

Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:
Malgorzata Zebrowska - Piotrak

Osoba udostepniajaca informacje:
Agata Zakrzewska

Osoba modyfikujaca informacje:
Marta Nowicka
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