Do zadan Referatu Organizacyjnego, Oswiaty i Pl‘Olll(]C_]l nalezg sprawy obslugi Rady i Wojta,
sprawy pracownicze, a w szczego6lnosci:

1. W zakresie obstugi Rady i Wjta:

)

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, komisji, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow planéw pracy Rady i komisji

b) organizacja przygotowania obrad sesji Rady posiedzen komisji oraz terminowe i wlasciwe
przygotowanie kompletow materiatow,

¢) koordynowanie przygotowywania projektow uchwat,

d) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen,

e) sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen Komisji, protokofowanie obrad,

f) wspdldziatanie z przewodniczacymi Komisji w przygotowywaniu projektéw opinii Komisji
oraz przeprowadzaniu przez Komisje Rady kantroli, w tym kontroli prowadzonych przez
komisjg rewizyjna,

g) czuwanie nad terminowym zalatwieniem zapytan i wnioskéw radnych przez organy
administracji samorzgdowej oraz instytucje i jednostki podporzadkowanc Gminie,

h) terminowe wysylanie podjetych uchwat RadyI do organdéw nadzoru oraz do publikacji w
Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podlaskiego,

2) opracowywanie informacji i ocen w zakresie ustalonym przez Wojta,

3) organizowanie i obstuga zebran wiejskich podejmawanych z inicjatywy mieszkancow,

4) organizowanie narad z soltysami,

5) przygotowywanie zebran wyborczych w solectwadb,

6) organizacja prac zwigzanych z wyborami Prezydenta, Sejmu i Senatu RP, Parlamentu
Europejskiego, Wojta, Rady oraz rad soteckich,

7) organizacja spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendow,

8) udzielanie pomocy sofectwom i ich organom w realizacji ich ustawowych i
statutowych zadan,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow sagdowych.

10) przyjmowanie zeznan $wiadkéw o pracy w rolnictwie.

2. W zakresie oswiaty:

1) realizacja zadan wynikajacych z prawa o$wiatowego dla organu prowadzacego,

2) przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organiza;cyjnych szkot oraz ich zmian,

3) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektorow szkot,

4) nadzor nad realizacja obowiazku szkolnego,

5) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji w sprawie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym uczniom i suchaczom zamieszkatym na terenie Gminy ,

6) przygotowanie dokumentacji dla komisji egzaminacyjnej na awans zawodowy nauczycieli,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ipomocy materialnej dla uczniéw.

3. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz spraw kadrowych:

1) kompletowanie protokotéw z kontroli zewngtrznych i wewngtrznych w Urzedzie i zalecen
pokontrolnych oraz nadzoér nad ich terminowa realizacja,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urz¢du oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

3) wspolpraca z Referatem Budzetowo-Finansowym w sprawach wynagrodzen pracowniczych
oraz etatyzacji Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz przekazywanie ich do zalatwienia, kontrola nad
ich terminowa realizacja, '

5) prowadzenie ewidencji i kompletowanie zarzadzenn Wojta, przekazywanie ich do realizacji oraz
nadzor nad ich wykonaniem, '

6) organizowanie konkurséw na wolne stanowiska urz¢dnicze oraz wolne kierownicze stanowiska
urzednicze,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem okresowych ocen pracownikow,

8) prowadzenie spraw BHP pracownikow,

9) opracowywanie regulaminu pracy Urzedu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu

wynagradzania i in. oraz monitorowanie zmian w regulaminach,

10) biezace aktualizowanie zakresow czynnosci i opisow stanowisk pracy,



11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem ZFSS,
12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia.

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

9

. W zakresie obstugi administracyjne;j:

prowadzenie kancelarii ogolnej,

obstuga platformy e-PUAP,

organizowanie narad pracownikéw Urzedu oraz zapewnienie obstugi narad zwotanych przez
Woijta,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
prowadzenie prenumeraty pism i czasopism na potrzeby Urzedu

prowadzenie rejestru pieczgci urzgdowych i nadzor nad ich przechowywaniem,

organizowanie zaopatrzenia Urzedu w materialy kancelaryjne, biurowe 1 pieczgcie,
prowadzenie gospodarki materialowej, eksploatacji oraz konserwacji urzadzen sprzgtu
biurowego,

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu,

10) prowadzenie archiwum Urzedu.
5. W zakresie doradztwa prawnego:

1)
2)
3)
4)

3)

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych wydawanych
przez Radeg i Wdjta,

udzielanie porad prawnych referatom oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Gming

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Rady i Wojta w postgpowaniu sadowym i
administracyjnym,

udzielanie porad prawnych i wyjasnieni Komisjom Rady i Radnym.

6. W zakresie promociji:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

promocja Gminy w kraju i za granica, koordynacja kontaktéw zagranicznych i prowadzenie
spraw zwigzanych ze wspdlpraca migdzynarodows oraz wspoldziatanie w realizacji zadan z
zakresu promocji i rozwoju spoleczno — gospodarczego z instytucjami i organizacjami
spotecznymi,

promowanie waloréw gospodarczo-spotecznych Gminy,

tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy,

zakup materialdw promocyjnych,

wnioskowanie o $rodki pozabudzetowe na organizacje imprez na terenie Gminy,

wydawaniem pisma Wiadomosci Gminne.

7. W zakresie kultury:

1
2)
3)
4)
5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja $wiat i uroczystosci panstwowych oraz lokalnych,
prowadzenie rejestru instytucji kultury,

opracowywanie zalozen programowych rozwoju i upowszechniania kultury na terenie Gminy,

nadzér nad dziatalno$cia biblioteki publicznej,

realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu,

wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi , organizacjami pozytku publicznego w
zakresie ich rozwoju oraz udzielanie im pomocy organizacyjnej w realizacji zadan,

8. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

D)
2)

3)
4)

5)

realizacja zadan Gminy zwiazanych z uruchomieniem Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dzialalnosci Gospodarczej,

przyjmowanie wnioskéw o wpis, zmiang wpisu, zawieszenie, wznowienie, zakonczenie
dziatalno$ci gospodarczej w CEIDG,

wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholi oraz pobieranie oplat z tego tytutu,

wprowadzanie w formie elektronicznej informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach w
zakresie uzyskanych licencji, koncesji, zezwolen i wpisow do rejestru dziatalnosci regulowane;j,
wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw regularnych i przewozéw regularnych
specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze gminy oraz licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu os6b taksowka,

9. Informatyk Urzedu realizuje nastgpujace zadania:



D

2)
3)

4)
3)
6)

7

obstuga techniczna i informatyczna systemow informacyjnych i sprzgtu komputerowego
Urzgdu, administrowanie bazami danych Urzedu,

komputerowa archiwizacja danych, _

poznawanie nowych systeméw, sprzetu i urzadzen techniki biurowej, ocena mozliwosci ich
zastosowania w pracy Urzedu,

biezagce monitorowanie stanowisk pracy w zakresie poprawy optymalnego wykorzystania
sprzetu i urzadzen techniki biurowej w celu popraw:y jakosci pracy oraz jej ergonomii,
prowadzenie spraw z zwigzanych z obstuga elektronicznej skrzynki podawczej, platformy e-
PUAP, elektronicznego obiegu dokumentow oraz podpisu elektronicznego,

pelnienie obowiagzkoéw administratora BIP, strony internetowej Gminy, administratora systemu
sieci teleinformatycznej oraz administratora bezpieczenstwa informacji,

aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j.

9a. Szczegotowy zakres obowigzkéw administratora systeméw informatycznych pozostaje

w zgodnoéci z zakresem ustalonym w Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym stuzgcym przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie Gminy

Wizna.

10. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1)
2)

3)

nadzor nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy,

zapewnienie Ochotniczym Strazom Pozarnym: urzgdzen alarmowania i facznosci, pomieszczen,
wyposazenia, urzadzef przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania, $rodkow
transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy i Urzedu.

11. W zakresie ochrony danych osobowych ustala si¢ zadania inspektora ochrony danych

osobowych:

1) informowanie administratora, oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
(RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych
przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) podejmowanie dziatan zwigkszajgce swiadomos$¢ pracownikdw przetwarzajacych
poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

4) prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytow i przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych;

5) realizacja zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania ;

6) wspdlpraca z organem nadzorczym;

7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

8) w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych
pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach ~ zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO);



9) prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach :

10) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami , w przypadku ich wystgpienia;

12) dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wiasciwej ochrony danych osobowych u
administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéw
naruszenia ochrony danych osobowych;

13) przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen -upowaznien do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji o0séb polecen-
upowaznionych .

§ 21

Do zadan Pionu Ochrony informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnoscei:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie,

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

ochrona systeméw i sieci teleinformacyjnych,

kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie i nadzorowanie jego realizaci,
szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych i dziennikéw korespondencyjnych pism
zastrzezonych,

przeprowadzanie procedury sprawdzajacej w celu dopuszczenia do informacji niejawnych,

wspélpraca z wlasciwymi shuzbami ochrony panstwa w zakresie zadan wynikajacych z ustawy
o ochronie informacji niejawnych,

10) zadania pionu informacji niejawnych s3 przypisane poszczegdlnym pracownikom w ich

zakresach czynnosci.



