Zarzadzenie Nr &€ 12006
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia k4. aReTNCRY... 2006 r.

w sprawie utworzenia w Kancelarii Prezydenta komérek organizacyjnych
i ustalenia regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. z 2001 r. Dz. U. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) oraz § 12 ust. 11 § 29
ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego U.zedu Miasta Lublin stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia Nr 378/2006 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 pazdziernika 2006 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin ze zmianami
zarzgdza sie, co nastepuje :

§1

1. W Kancelarii Prezydenta tworzy sie nastepujace komoérki organizacyjne i stanowiska
pracy:

1. Dyrektor Kancelarii Prezydenta,

2. Zastepca Dyrektora Kancelarii Prezydenta,

3. Zastepca Dyrektora Kancelarii Prezydenta - Rzecznik Prasowy,

4. dziat - Biuro Promociji Miasta,

5. referat - Biuro Obstugi Mieszkarncow,

6. referat - Biuro Prasowe i Kontaktow Zewnetrznych,

7. referat ds. administracyjno - kancelaryjnych,

8. samodzielne stanowisko pracy — Asystent Prezydenta
W

2. W Kancelarii Prezydenta dziata Zesp6t Radcow Prawnych.

§2
Schemat organizacyjny Kancelarii Prezydenta stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.
§3

Ustala sie¢ regulamin organizacyjny Kancelarii Prezydenta w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Tracg moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin:

- Nr 470/2004 z dnia 30 listopada 2004 r. w sprawie utworzenia w Kancelarii Prezydenta
komorek organizacyjnych i ustalenia regulaminu organizacyjnego,

- Nr 151/2005 z dnia 23 maja 2005 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 470/2004
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 listopada 2004 r. w sprawie utworzenia w Kancelarii
Prezydenta komorek organizacyjnych i “istalenia regulaminu organizacyjnego.

- Nr 381/2005 z dnia 5 pazdziernika 2005 w sprawie zmiany zarzadzenia nr 470/2004
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 listopada 2004 r. w sprawie utworzenia w Kancelarii
Prezydenta komérek organizacyjnych i ustalenia regulaminu organizacyjnego.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Kancelarii Prezydenta.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr . 252 12006
Prezydenta Mla ta Lublin

z dnia ZA.. Of ., 22006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KANCELARII PREZYDENTA MIASTA LUBLIN

l. Postanowienia ogdlne

§1
Kancelaria Prezydenta Miasta Lublin zwana dalej ,Kancelarig", dziata na podstawie

- obowigzujacych przepiséw prawa, w tym:

1. Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (j.t. z 2001 r. Dz. U. Nr 142

poz. 1591 z pdZniejszymi zmianami).

2. Ustawy o samorzadzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r. (Dz. U. Nr 142, poz
1592 z p6zn. zm.).
Statutu Miasta Lublin.
Regulaminu Organizacyjnego
Ustawy o radcach prawnych z dnia 6 lipca 1982 r. (j.t. z 2002 r. Dz. U. Nr 123, poz.
1059 z p6zn. zm.).
6. Niniejszego regulaminu.

orw

§2
Do zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta nalezy:

1) organizacja wspodtpracy Prezydenta Miasta Lublin z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu i Miasta oraz podmiotami zewnetrznymi,

2) wspblpraca z jednostkami pomocniczymi, organizacjami pozarzagdowymi, szkotami,
uczelniami wyzszymi w zakresie propagowania idei samorzadowej i dziatania na
rzecz edukacji samorzadowej.

3) wspodtpraca miedzynarodowa t.j. wspdipraca ze spotecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw,

4) opracowywanie i realizacja kampanii promocyjnych miasta,

5) opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w Lublinie,

6) koordynowanie kontaktéw z innymi miastami, samorzadami i organizacjami celem
realizacji dziatarh promujacych Lublin,

7) informowanie mieszkancow o dziatalnosci Prezydenta,

8) przygotowywanie i przekazywanie srodkom przekazu komunikatéw o dziataniach
i decyzjach samorzadu,

9) obstuga merytoryczna i informacyjna mieszkancéw w zakresie spraw zatatwianych
przez nich w Urzedzie Miasta,

10) podejmowanie, w ramach Programu Aktywizacji Zawodowej Absolwentéw ,Pierwsza
Praca”, dziatan majacych na celu aktywizacje ludzi miodych oraz spotecznosci
lokalnych i ozywienie lokalnego rynku pracy poprzez zapewnienie fatwego dostepu
do nowoczesnych technologii przekazu informacji,

11) obstuga organizacyjno-techniczna sekretariatow Prezydenta, Zastepcédw Prezydenta,
Sekretarza Miasta i Dyrektoréw Kancelarii Prezydenta,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi wtadz miasta Lublin,

13) udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa migdzy innymi:
Prezydentowi i jego Zastepcom, jednostkom organizacyjnym Urzedu Miasta
i zZwigzkom zawodowym dziatajacym w Urzedzie na ich wniosek.




Il. Wewnetrzna struktura organizacyjna Kancelarii i zasady kierowania Kancelaria

§3
W Kancelarii utworzono nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

1) Dyrektor Kancelarii Prezydenta,
2) Zastepca Dyrektora Kancelarii Prezydenta,
3) Zastepca Dyrektora Kancelarii Prezydenta — Rzecznik Prasowy,
4) dziat - Biuro Promocji Miasta,

- referat ds. projektow promocyjnych,

- referat ds. obstugi inwestoréw i promocji gospodarcze;j,

- referat ds. wspotpracy miedzynarodowe;j,
5) referat - Biuro Obstugi Mieszkancow,
6) referat - Biuro Prasowe i Kontaktéw Zewnetrznych,
7) referat ds. administracyjno - kancelaryjnych,
8) samodzielne stanowisko pracy — Asystent Prezydenta,
9) Zespot Radcédw Prawnych.

§4
1. W skiad dziatu - Biuro Promociji Mi wchodzi:
1) referat ds. projektéw promocyjnych,
a) stanowisko Kierownika Referatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. projektow promocyjnych,
2) referat ds. obstugi inwestoréw i promocji gospodarcze;j.
a) stanowisko Kierownika Referatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestorow i promocji
gospodarczej.
3) referat ds. wspétpracy miedzynarodowej,
a) stanowisko Kierownika Referatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspétpracy miedzynarodowe;.
Przez wspoéiprace miedzynarodowg w rozumieniu niniejszego regulaminu rozumie sie
wspéiprace ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw.

2. W skiad referatu - Biuro Obstugi Mieszkancéw wchodzi:
1) stanowisko Kierownika Referatu,
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi merytorycznej i informacyjnej
mieszkancow,
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi oséb poszukujgcych pracy — Miejskie
Centrum Informacgiji.

3. W skiad referatu - Biuro Prasowe i Kontaktéw Zewnetrznych wchodzi:
1) stanowisko Kierownika Referatu,

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. polityki informacyjnej, dokumentacji wydarzen
i publikaciji.

4. W skiad referatu ds. administracyjno — kancelaryjnych wchodzi.
1) stanowisko Kierownika Referatu,

2) gtéwny specjalista ds. administracyjnych,
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno - organizacyjnych,
4) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatow.

5. W skiad Zespotu Radcdw Prgwnxgn wchodzi:
1) Radca Prawny - Koordynator Zespotu,

2) wieloosobowe stanowisko pracy radcoéw prawnych,
3) stanowisko pracy ds. administracyjno-biurowych.




_—

§5
Pracg Kancelarii kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow.
Dyrektora Kancelarii w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez
Dyrektora Zastepca na podstawie pisemnego upowaznienia.
Dyrektor Kancelarii kieruje praca Kancelarii i sprawuje ogoélny nadzé6r nad
catoksztattem dziatalno$ci Kancelarii oraz bezposrednio nadzoruje prace:
1) samodzielnego stanowiska pracy — Asystent Prezydenta,
2) referatu ds. administracyjno kancelaryjnych,
3) referatu — Biuro Obstugi Mieszkancow.
Zastepca Dyrektora Kancelarii—- Rzecznik Prasowy bezposrednio nadzoruje prace:
1) referatu — Biuro Prasowe i Kontaktow Zewnetrznych,
Zastepca Dyrektora Kancelarii bezpos$rednio nadzoruje prace:
1) dziatu - Biuro Promocji Miasta.
Zespotem Radcow Prawnych kieruje Koordynator Zespotu Radcéw Prawnych.
Funkcje Koordynatora Zespotu Radcéw Prawnych Prezydent Miasta zgodnie z art. 9
ust. 2 ustawy o radcach prawnych powierza sie jednemu z radcéw prawnych. Z tego
tytutu radca prawny koordynator otrzymuje dodatek specjalny.

lil. Zakres zadan komorek organizacyjnych Kancelarii Prezydenta

§6

Do zakresu dziatania dziatu - Biuro Promocji Miasta nalezy w szczegoéinoéci:

wspotpraca miedzynarodowa t.j. w rozumieniu niniejszego regulaminu wspotpraca
ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

organizacja wspotpracy wladz Miasta z podmiotami zewnetrznymi,

wspétpraca z organami administracji rzgdowej i samorzadowej oraz sektorem
pozarzadowym,

wspbipraca z podmiotami zagranicznymi w ramach partnerstwa miast.

prowadzenie spraw zwigzanych z czionkostwem Miasta w organizacjach
samorzadowych,

opracowywanie i realizacja kampanii promocyjnych Miasta,

organizacja imprez promujgcych Lublin w kraju i za granica,

przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatdbw reklamowo-informacyjnych
promujacych Lublin,

opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwo$ciach i warunkach
inwestowania w Lublinie. i

1) Pracg dziatu — Biuro Promocji Miasta kieruje Zastepca Dyrektora Kancelarii i do jego
zadan nalezy:

kierowanie i koordynowanie pracg dziatu w celu realizacji jego zadan,
przygotowywanie sprawozdan i analiz dot. zakresu dziatalnosci dziatu,
wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie
realizacji zadan.

2) Do Kierownika Referatu ds. projektow promocyjnych nalezy:

organizacja, kierowanie i koordynowanie pracy referatu w celu realizacji jego
zadan,

bezposredni nadzér nad wykonywaniem przez podleglych pracownikéw
przydzielonych zadan,

koordynacja kampanii promocyjnych Miasta,

prowadzenie kalendarium wydarzen majacych znaczenie dla promocji Miasta,
przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych promocji Miasta.




3) Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. projektéw promocyjnych nalezy:

4)

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych
stuzgcych kreowaniu pozytywnego wizerunku Miasta,

opracowywanie kampanii promocyjnych Miasta,

przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych promociji Lublina,

utrzymywanie kontaktow i wspétpraca z réznymi srodowiskami lubelskimi w celu
podejmowania wspdinych dziatan promujacych Lublin,

koordynowanie kontaktow z innymi gminami i powiatami, z samorzadem
wojewodztwa oraz z krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami w celu realizacji
dziatah promujacych Lublin,

przygotowywanie i organizacja publikowania oraz zakup materiatdbw promujgcych
Miasto.

Do Kierownika Referatu ds. wspdtpracy miedzynarodowej nalezy:

organizacja, kierowanie i koordynowanie pracy referatu w celu realizacji jego
zadan,

bezposredni nadzér nad wykonywaniem przez podleglych pracownikow
przydzielonych zadan,

opracowywanie i koordynacja realizacji wspétpracy miedzynarodowe;,

prowadzenie kalendarium wydarzen majacych znaczenie dla promocji Miasta,
przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych wspéipracy miedzynarodowej
Miasta.

5) Do wieloosobowego stanowiska pracy ds. wspotpracy miedzynarodowej nalezy:

koordynacja wspotpracy miedzynarodowej Miasta,

koordynacja i prowadzenie spraw stuzacych podtrzymywaniu wiezi partnerskich
wynikajacych z podpisanych uméw o partnerstwie miast,

przygotowywanie programow i obstuga pobytu gosci i delegacji zagranicznych oraz
organizacja wyjazddw zagranicznych wtadz Miasta,

prowadzenie dziatan majacych na celu reprezentowanie intereséw Miasta na forum
miedzynarodowym,

wspotpraca z Polonig.

6) Do Kierownika Referatu ds. obstugi inwestorow i promocji gospodarczej nalezy:

organizacja, kierowanie i koordynowanie pracy referatu w celu realizacji jego
zadan,

bezposredni nadzér nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw
przydzielonych zadan,

przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych zadanh referatu,

opracowywanie i koordynacja realizacji programoéw sprzyjajgcych wzrostowi
inwestycji i rozwojowi przedsiebiorczosci w Lublinie,

opracowywanie rocznych planéw imprez wystawienniczo — targowych, misji
i konferencji gospodarczych z udziatem Miasta oraz koordynacja ich realizacji.

7) Do wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi inwestorow i promocji gospodarczej
nalezy:

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami,
informowanie, we wspétpracy z witasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta, o mozliwosciach i warunkach uzyskania gruntéw, budynkow i lokali dla
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w Lublinie,

koordynowanie wspétpracy Miasta z przedsiebiorcami lubelskimi i organizacjami
okotobiznesowymi,

realizacja programéw sprzyjajacych rozwojowi przedsiebiorczosci w Lublinie,




promocja eksportu produktéw i ustug Swiadczonych przez przedsiebiorcow
lubelskich,

organizacja i promocja krajowych i miedzynarodowych targéow oraz konferenciji
gospodarczych w Lublinie,

udziat w targach i wystawach w kraju i zagranicg w celu promocji potencjatu
gospodarczego Lublina oraz organizacja misji gospodarczych.

§7

Do zakresu dziatania referatu - Biuro Obstugi Mieszkancow nalezy w szczegolnosci:

udzielanie informacji dotyczacych pracy Urzedu Miasta,

przyjmowanie pism od interesantow skierowanych do Urzedu Miasta,

wydawanie gotowych drukédw niezbednych przy zatatwianiu spraw w Urzedzie
Miasta, pomoc przy ich wypetnianiu, sprawdzanie kompletnosci skfadanych
dokumentow,

obstuga merytoryczna i informacyjna mieszkancéw w zakresie spraw nalezacych
do wtasciwosci Urzedu Miasta Lublin,

podejmowanie, w ramach Programu Aktywizacji Zawodowej Absolwentéw
,Pierwsza Praca”, dziatan majacych na celu aktywizacje ludzi mtodych oraz
spotecznosci lokalnych i ozywienie lokalnego rynku pracy poprzez zapewnlenle
tatwego dostepu do nowoczesnych technologii przekazu informacji,

udostepnianie uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Prezydenta Miasta,

wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu i Miasta w celu zapewnienia
jak najszybszej i najpetniejszej obstugi interesanta.

1) Do stanowiska Kierownika Referatu nalezy:

kierowanie i koordynowanie pracy referatu w celu realizacji jego zadan,

nadzér nad stanowiskami precy w referacie w zakresie wykonywania przez
podlegtych pracownikéw przydzielonych zadan,

przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych zakresu dziatainosci referatu,
wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie
realizacji zadan.

2) Do wieloosobowego stanowiska pracy ds. obs/Ugi mieszkancow nalezy:

obstuga mieszkancow w zakresie: skfadania wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego i prawa jazdy oraz przyjmowania wzoréw podpiséw, odbioru dowodu
osobistego, zameldowania 1  wymeldowania, uzyskania  po$wiadczen
0 zameldowaniu, uzyskiwania kompleksowej informacji dotyczacej zaktadania
wiasnej dziatalnosci gospodarczej, przyjmowania wnioskéw o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

przygotowywanie i aktualizowanie umieszczonych na stronie internetowej BOM
informacji dla mieszkancoéw,

udzielanie informaciji dotyczacych pracy Urzedu Miasta,

przyjmowanie pism od interesantéw skierowanych do Urzedu Miasta,

wydawanie gotowych drukéw niezbednych przy zatatwianiu spraw w Urzedzie
Miasta, pomoc przy ich wypetnianiu, sprawdzanie kompletnosci sktadanych
dokumentow,

udostepnianie uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta.

3) Do wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi 0sob poszukujgcych pracy - Miejskie

Centrum Informacji , nalezy:

pomoc w ksztatceniu umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy,

pomoc w redagowaniu pism aplikacyjnych,

udzielanie informacji o mozliwo$ciach i warunkach podjecia dziatalnosci
gospodarczej,

udzielanie informacji o przepisach prawnych dotyczacych rynku pracy w Polsce
i w krajach Unii Europejskie;.




§8

Do zakresu dziatania referatu - Biuro Prasowe i Kontaktéw Zewnetrznych nalezy

w szczegolnosci:

prezentowanie dziennikarzom stanowiska Prezydenta, przekazywanie opinii
i komentarzy do podejmowanych rozstrzygnieé,

przygotowywanie koncepciji publicznych prezentacji najwazniejszych rozstrzygniec,
informowanie mieszkancéw o dziatalno$ci samorzadu,

organizowanie konferencji prasowych Prezydenta i jego zastepcow,

inspirowanie publikacji i dyskusji prasowych o waznych problemach Miasta i jego
mieszkancow oraz o pracy samorzadu,

monitoring i analiza przekazéw medialnych,

archiwizowanie publikacji dotyczacych pracy samorzadu oraz probleméw Miasta
i jego mieszkancow, )

przygotowywanie i przekazywanie $srodkom przekazu komunikatéw o dziataniach
i decyzjach samorzadu.

1) Do stanowiska Kierownika Referatu nalezy :

kierowanie i koordynowanie praca referatu w celu realizacji jego zadan,

nadzér nad stanowiskami pracy w referacie w zakresie wykonywania przez
podlegtych pracownikéw przydzielonych zadan,

wspotdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta,
autoryzowanie z upowaznienia Prezydenta i jego zastepcoéw udzielonych przez nich
wywiadoéw prasowych,

reagowanie na krytyke wyrazong w mediach,

organizowanie i uczestniczenie w spotkaniach wtadz Miasta z dziennikarzami oraz
towarzyszenie Prezydentowi w imprezach z obecnoscig dziennikarzy,

koordynacja wystgpien Prezydenta i jego zastepcéw w mediach.

2) Do wieloosobowego stanowiska pracy ds. polityki informacyjnej, dokumehtacji wydarzen

i publikacji nalezy:

organizacja i koordynacja wspo&pracy Prezydenta Miasta, wydziatébw Urzedu
i jednostek organizacyjnych Miasta z podmiotami zewnetrznymi, z organami
administracji rzadowej, samorzadowej oraz sektorem pozarzadowym,

koordynacja i przygotowywanie debat publicznych Prezydenta Miasta,

obstuga narad Prezydenta Miasta z zastepcami Prezydenta, Sekretarzem Miasta
i Dyrektorami jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta,

przygotowywanie propozycji tekstéow dla srodkéw przekazu,

przygotowywanie codziennych serwisow prasowych dla Prezydenta i jego
zastepcow,

archiwizowanie publikacji dotyczacych pracy samorzadu oraz probleméw Miasta
i jego mieszkancow,

przygotowywanie i przekazywanie srodkom przekazu komunikatéw o dziataniach
i decyzjach samorzaduy,

informowanie mieszkancéw o dziatalnosci samorzadu,

monitorowanie i analiza artykutdw prasowych, audycji radiowych i programéw
telewizyjnych,

prowadzenie audiowizualnej, w tym fotograficznej, dokumentacji dziatalnosci
Prezydenta,

przygotowywanie i aktualizowanie umieszczanych na stronie internetowej Miasta
informacji o dziataniach Prezydenta i jego zastepcow,

organizowanie konferencji prasowych Prezydenta i jego zastepcow,
przygotowywanie codziennych serwiséw prasowych dla Prezydenta,

koordynacja przygotowywania i redagowania miejskich stron Biuletynu Informacii
Publicznej.




§9

Do zakresu dziatania Referatu.  ds. administracyjno - kancelaryjnych nalezy
w szczegolnosci:

realizacja spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektu budzetu Miasta w zakresie
dotyczacym zadan Kancelarii Prezydenta oraz koordynowanie dziatan dotyczgcych
jego realizacji w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji sktadnikébw majatkowych, bedacych na wyposazeniu
wydziatu,

sporzadzanie kart ewidencji miesiecznej i rocznej czasu pracy, prowadzenie
ewidencji godzin nadliczbowych oraz list obecnosci pracownikéw Kancelarii
Prezydenta (z wylgczeniem Zespotu Radcow Prawnych),

wspotpraca z Referatem ds. Pracowniczych Wydziatu Organizacyjnego UM
w zakresie obiegu dokumentéw dot. stosunkéw pracy i czasu pracy Pracownikéw
Kancelarii Prezydenta oraz spraw socjalnych,

realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem medali okolicznosciowych
Prezydenta Miasta oraz wydarzeniami pod patronatem Prezydenta,

realizacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig ,Galerii Ratusz’,

obstuga sekretarska Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta
i Dyrektoréw Kancelarii Prezydenta,

opracowywanie sprawozdan z dziataino$ci Prezydenta Miasta,

koordynowanie spraw w zakresie wspotpracy z Mtodziezowag Radg Miasta Lublin.

1) Do Kierownika Referatu ds. administracyjno - kancelaryjnych nalezy:

kierowanie i koordynowanie praca referatu w celu realizacji jego zadan,

nadzér nad stanowiskami pracy w referacie w zakresie wykonywania przez
podlegtych pracownikéw przydzielonych zadan,

koordynowanie pracy sekretariatow: Prezydenta, Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza Miasta i Dyrektorow Kancelarii Prezydenta,

sporzadzanie kart ewidencji miesiecznej i rocznej czasu pracy pracownikéw
Kancelarii, oraz prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych
pracownikow Kancelarii Prezydenta (z wytaczeniem Zespotu Radcéw Prawnych),

2) Do Gféwnego Specjalisty ds. administracyjnych nalezy:

przedstawianie propozycji osob, instytucji i innych podmiotéow zastugujacych na
specjalne wyréznienie Prezydenta Miasta,

przedstawianie Prezydentowi- Miasta propozycji osob, instytucji i innych
podmiotéw zastugujacych na patronat Prezydenta Miasta oraz prowadzenie
rejestru wydarzen pod patronatem Prezydenta Miasta i Urzedu,

realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem medali okoliczno$ciowych,
prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej.

3) Do wieloosobowego stanowiska pracy ds. administracyjno - organizacyjnych nalezy:

realizacja czynnosci dotyczacych sporzadzania projektu budzetu Miasta w zakresie
zadan Kancelarii Prezydenta oraz koordynowanie dziatan dotyczacych jego
realizacji w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji materiatdbw promocyjnych oraz kontrola ich wydawania,
prowadzenie ewidencji skfadnikébw majatkowych, bedacych na wyposazeniu
wydziatu,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw dot. ewidencji czasu
pracy, godzin nadliczbowych oraz spraw socjalnych pracownikéw Kancelarii
Prezydenta (z wytgczeniem Zespotu Radcéw Prawnych),

koordynowanie czynno$ci w za''resie wiasciwego stosowania przepisow instrukcji
kancelaryjnej przez pracownikédw Kancelarii Prezydenta,

koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzonymi kontrolami w Kancelarii
Prezydenta,

realizacja spraw zwigzanych z przyznawaniem medali okoliczno$ciowych
Prezydenta Miasta oraz wydarzeniami pod patronatem Prezydenta,




prowadzenie korespondencji okolicznosciowej Prezydenta Miasta oraz biezace
uaktualnianie bazy danych niezbednej dla jej prowadzenia,

realizacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig ,Galerii Ratusz”

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta,

wspdipraca z jednostkami pomocniczymi, organizacjami pozarzadowymi,
srodowiskami  kombatanckimi, szkotami, uczelniami wyzszymi w zakresie
propagowania idei partnerstwa spoftecznego i dziatania na rzecz edukacji
samorzadowej,

udziat w uroczystosciach i spotkaniach organizagcii pozarzadowych
i kombatanckich,

koordynowanie spraw w zakresie wspotpracy z Mtodziezowa Radg Miasta Lublin,

4) Do wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatéw nalezy:

obstuga sekretarska i kancelaryjna Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta,
Sekretarza Miasta i Dyrektorow ‘Kancelarii Prezydenta.

§ 10

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy — Asystent Prezydenta nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta ijego
zastgpcow, aw szczegodlnosci przygotowywanie udziatu Prezydenta Miasta lub
innych delegowanych przez Prezydenta przedstawicieli Miasta w oficjalnych
spotkaniach, uroczysto$ciach, imprezach i innych wystapieniach publicznych,
przygotowywanie harmonogramu spotkan z udziatem Prezydenta Miasta,
koordynowanie przygotowywania tekstow oficjalnych wystapien Prezydenta Miasta,
wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu,

uczestniczenie w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach, imprezach publicznych
z udziatem Prezydenta,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezydenta Miasta. .

§ 11

1. Do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych nalezy w szczegélnoéci:

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Miasta i zarzadzen
Prezydenta Miasta,

udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa m.in. Prezydentowi
Miasta, jednostkom organizacyjnym Urzedu, zwigzkom zawodowym dziatajagcym
w Urzedzie na ich wniosek,

uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana Ilub
rozwigzanie stosunku prawnego,

okresowe opracowywanie informacji prawnych dla potrzeb Urzedu,

zastepstwo w sprawach sgadowych.

2. Zadaniem Zespotu jest sygnalizowanie Prezydentowi Miasta i innym osobom
kierownictwa Urzedu o spostrzezonych nieprawidtowoéciach w zakresie stosowania
prawa przez Urzad Miasta, stwierdzonych w czasie wykonywania zadan Zespotu,
celem zapobiezenia naruszeniom obowigzujacego prawa.

§12

1) Do zakresu zadan Koordynatora Zespotu nalezy:

koordynowanie realizacji zadan ~espotu,

zabezpieczenie pomocy prawnej podczas sesji Rady Miasta,

koordynowanie dziatari zmierzajacych do zapewnienia sprawnej obstugi prawnej
dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Urzedu,

ustalanie harmonogramu pracy radcéw prawnych w jednostkach organizacyjnych
Urzedu Miasta z uwzglednieniem wnioskéw Dyrektoréw tych jednostek oraz
polecen Prezydenta,

wykonywanie pomocy prawne;.




2) Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska pracy radcow prawnych nalezy:

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw: uchwat Rady Miasta,
zarzadzen Prezydenta Miasta, uméw i porozumien zawieranych przez Prezydenta
Miasta, wewnetrznych przepiséw dotyczacych funkcjonowania Urzedu i jego
jednostek organizacyjnych,

udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien stosowania prawa Prezydentowi Miasta,
jednostkom organizacyjnym Urzedu, zwigzkom zawodowym dziatajacym
w Urzedzie na ich wniosek, -

uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach,

wystepowanie przed sadami i urzedami w imieniu Gminy Lublin i Skarbu Panstwa,
wykonywanie czynnosci w jednostkach organizacyjnych Urzedu zgodnie
z harmonogramem ustalonym przez Koordynatora,

petnienie dyzuru w czasie sesji Rady Miasta w zakresie pomocy prawnej,
wykonywanie innych czynnosci z zakresu zadan Zespotu zleconych przez
przetozonego.

3. Do zakresu zadan stanowiska pracy ds. administracyjno-biurowych nalezy:

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Zespotu,

zaopatrywanie Zespotu w druki i materiaty biurowe,

maszynopisanie i powielanie pism,

prowadzenie biblioteki Zespotu i zbioru Dziennikow Ustaw i Monitorow,

obstuga specjalistycznych programéw komputerowych w zakresie dot. obstugi
prawnej organdéw Miasta i jednostek organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie rejestréw opinii i repertoriow spraw Zespotu,

sporzadzanie kart ewidencji miesigcznej i rocznej czasu pracy pracownikéw
Zespotu, -

wykonywanie innych czynnosci z zakresu zadan Zespotu zleconych przez
przetozonego,

przekazywanie do archiwum zaktadowego w oparciu o zasady wynikajgce
z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych spraw
ostatecznie zatatwionych,

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych, bedgcych na wyposazeniu
Zespotu.

IV. Zasady funkcjonowania Kancelarii Prezydenta.

§13
Dyrektor Kancelarii Prezydenta sprawuje ogoine kierownictwo nad dziatalno$cig
Kancelarii.
Do Dyrektora nalezy kierowanie praca Kancelarii w celu prawidtowej realizacji zadan
2 zakresu dziatania Kancelarii,* ktére nie zostaly zastrzezone do kompetencii
Prezydenta.
Dyrektor Kancelarii i jego zastepcy upowaznieni sg do zatatwiania spraw w zakresie
wynikajacym z niniejszego regulaminu, indywidualnych zakresow czynnos$ci oraz
udzielonych petnomocnictw i upowaznien.
Nadzoér merytoryczny nad dziatalnoscig Zespotu Radcow Prawnych sprawuje
bezposrednio Prezydent Miasta.

V. Obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikow.

§ 14
Pracownicy Kancelarii wykonujg zadania zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci
obejmujacymi obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.
Zakresy czynnosci dla poszczegolnych pracownikow przygotowuje Dyrektor
Kancelarii, w przypadku Zespotu Radcow Prawnych Koordynator Zespotu. Podpisane
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przez kierownika Urzedu lub uprawniong osobe zakresy winny by¢ doreczone
pracownikom wraz z umowg o prace i aktualizowane w przypadku zmian
organizacyjnych powodujgcych zmiany zakresu zadan i kompetencji na stanowiskach
pracy.

§ 15
Pracownicy Kancelarii powinni:

1) postepowaé zgodnie z zasadami praworzadnosci, kierowaé sie interesem
spotecznym, pogtebia¢ zaufanie obywateli do Urzedu, dziata¢ wnikliwie, szybko
i bezstronnie, postugujac sie mozliwie prostymi $Srodkami prowadzacymi do
osiggnhiecia wyznaczonych zadan, nalezytego zatatwiania spraw,

2) udziela¢ niezbednych informacji i wyjasnien zgodnych z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

3) stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe | doskonalic sie w wykonywaniu
powierzonych im zadan.

§ 16
1. Do obowigzkdw pracownikédw Kancelarii nalezy:
1) znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw w dziedzinie ustalonego dla nich zakresu
dziatania,
2) wiasciwa organizacja pracy wiasnej,
3) state usprawnianie pracy,
4) sumienna i terminowa realizacja powierzonych zadan oraz rzetelne rozpatrywanie
skarg i wnioskow,
5) dbanie o tad, porzadek i ochrone mienia Urzedu,
6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
7) wykonywanie innych zadan dotyczgcych zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta
Zleconych przez przetozonych. .
2. Do pracownikow Kancelarii majg zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy,
ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t z 2001 r. Dz. U. Nr
142, poz. 1593 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lublin,’”a-»w stosunku

do radcéw prawnych przepisy ustawy o radcach prawnych.
i

VI. Postanowienia koncowe.

§17
W znakowaniu spraw Kancelarii uzywa sie symbolu ,,KP", poszczegbélne komérki
organizacyjne i stanowiska pracy otrzymujg nastepujace oznaczenia:

1. dziat - Biuro Promocji Miasta ,,KP/BPM"

1) referat ds. projektéw promocyjnych
— wieloosobowe stanowisko ds. projektéw promocyjnych ,,KP/BPM.1”

2) referat ds. wspotpracy miedzynarodowej: '
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. wspotpracy miedzynarodowej ,,KP/BPM. 1"

3) referat ds. obstugi inwestoréw i promocji gospodarczej:
— wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi inwestoréw i promocji gospodarczej
»KP/BPM. IV"

2. referat - Biuro Obstugi Mieszkancéw ,,KP/BOM"
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkancéw ,,KP/BOM.I"
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi os6b poszukujgcych pracy — Miejskie
Centrum Informac;ji ,,KP/BOM.II”

3. referat - Biuro Prasowe i Kontaktow Zewnetrznych ,,KP/BP"

1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. polityki informacyjnej, dokumentacji wydarzen
i publikacji ,,KP/BP.II”
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4. referat ds. administracyjno — kancelaryjnych ,,KP/AK”
1) gtéwny specjalista ds. administracyjnych ,,KP/AK.1.8”
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-organizacyjnych ,,KP/AK.I”
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatow ,,KP/AK.II”

5. samodzielne stanowisko pracy — Asystent Prezydenta ,,KP/AP”

6. Zespdt Radcéw Prawnych ,,KP/ZP"

§ 18

W pozostatych sprawach nie objetych niniejszym regulaminem obowigzujg
postanowienia wynikajace z regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin oraz innych
wewnetrznych i ogdinie obowigzujgcych przepiséw prawa.
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