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Prezydent Miasta Lublin

Zarzadzenie nr N) 12008
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia & stycznia 2008 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Departamentu Sekretarza

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (j. t. z 2001 r. Dz. U. nr 142, poz. 1591 ze zmianami) oraz § 17 ust. 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn.
zm., zarzadzam, co nastepuje:

§1
W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia nr 470/2007 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 9 lipca 2007r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departa-
mentu Sekretarza, zmienionego zarzgdzeniem nr 804/2007 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 12 pazdziernika 2007 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 470/2007
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 9 lipca 2007r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Sekretarza, wprowadzam nastepujace zmiany:

1. W § 2 ust. 1 w pkt. 5 kropke zastepuje sie Srednikiem i dodaje sie pkt 6
w brzmieniu:
,6) stanowisko pracy administrator bezpieczenstwa systemoéw informatycz-
nych.”.

2. § 3 otrzymuje brzmienie:
.§3
Wydzial Organizacji Urzedu tworza:
1. Dyrektor, nadzorujacy bezposrednio:
1) referat ds. legislacji, w skiad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu;
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislaciji;
2) referat ds. samorzadnosci, w sktad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. inicjatyw obywatelskich;
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samo-
rzadu;
3) referat ds. archiwum, w skiad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu,
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b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum;
4) wielooscbowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych.
2. Zastepca dyrektora ds. zarzadzania nadzorujacy bezposrednio:
5) referat ds. zarzadzania Urzedem, w skiad ktérego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczen i budzetu,
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania;
6) referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi, w sktad ktérego wchodza;
a) kierownik referatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania zasobami ludzkimi.
3. Zastepca dyrektora ds. gospodarczych nadzorujacy bezposrednio:
7) referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie |, w sktad kto-
rego wchodzg:
a) kierownik referatu — administrator budynkow,
b) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy,
c) stanowisko pracy ds. obstugi spotkan okoliczno$ciowych i spraw go-
spodarczych,
d) wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzen powielajacych;
8) referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie Il, w skiad kt6-
rego wchodza:
a) kierownik referatu — administrator budynkow,
b) stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéow,
c) wieloosobowe stanowisko pracy portier,
d) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy;
9) referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie ll, w skiad
ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu — administrator budynkow,
b) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy;
10) referat ds. zaopatrzenia i logistyki, w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik referatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien i zaopatrzenia,
c) stanowisko pracy magazynier materiatow objetych ewidencja iloScio-
wo-wartosciowa,
d) stanowisko pracy magazynier $rodkéw trwatych i pozostatych srod-
kéw trwatych Urzedu,
11) stanowisko pracy ds transportu i konserwacji budynkow;
12) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca,
13) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator.”.

3.W§4:

1) pkt 1otrzymuje brzmienie:
,1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych;”,

2) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2) referat ds. obstugi kancelaryjnej - kancelaria ogélna, w sktad ktérego
wchodza;
a) kierownik referatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej,
c) wieloosobowe stanowisko pracy goniec;”.

4 W§E6:
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1) w ust. 1 po wyrazach ,w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin” skres$la sie kropke oraz dodaje sie wyrazy ,z pézn.
zm.”,

2) dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:

4. Kierownicy referatow nadzorujg wypetnianie obowigzkéw stuzbowych
przez podlegtych pracownikéw.”.

W§7:

1) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do budzetu miasta, uktadu
wykonawczego budzetu miasta, wieloletnich programéw inwestycyjnych, fi-
nansowych oraz programoéw rozwoju;”,

2) pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,9) Wspodipraca z redaktorem elektronicznych serwiséw informacyjnych w za-
kresie wprowadzania tresci do tych serwiséw;”.

. W § 8 po wyrazach ,w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta Lublin” skreéla sie kropke oraz dodaje sie wyrazy ,z p6zn. zm.”.

. W § 9 po wyrazach ,w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta Lublin” dodaje sie wyrazy ,z p6zn. zm.”.

. W § 10 w pkt. 3 kropke zastepuje sie Srednikiem oraz dodaje pkt 4 w brzmie-

niu:
»4) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepiséw
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw biura.”;

.W§ 12 wust. 2:

1) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Mia-
sta w zakresie dotyczgcym zadan referatu;”

2) w pkt. 11 kropke zastepuje sie Srednikiem oraz dodaje sie pkt 12 w brzmie-
niu:
,12) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan
referatu.”;

10. Dodaje sie § 14a w brzmieniu:

.§ 14a
Stanowisko pracy administrator bezpieczeristwa systemodw infor-

matycznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) okres$lania organizacyjnych, technicznych i fizycznych $rodkoéw oraz pro-
cedur ochrony zasobéw informatycznych Urzedu;

2) opracowywania procedur postepowania w sytuacjach awaryjnych;

3) prowadzenia szkolen pracownikow Urzedu dotyczacych ochrony zaso-
bow;

4) zapewniania wdrazania i stosowania w Urzedzie $rodkéw i procedur
ochrony zasobodw,;

5) wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu dotyczacej ochrony za-
sobow;
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6) monitorowania nowych technologii odnoszgcych sie do bezpieczenstwa
oraz proponowania stosowania nowych rozwigzan;
7) monitorowania zagrozen bezpieczenstwa oraz formutowania zalecen
i propozycji rozwigzywan przeciwdziatajgcych zagrozeniom;
8) przeprowadzania okresowych i doraznych kontroli zabezpieczen stacji ro-
boczych, systeméw, zasobdw i sieci;
9) prowadzenia dokumentacji srodkéw i procedur ochrony zasob6w stoso-
wanych w Urzedzie,
10) podejmowania niezbednych dziatait w przypadku wykrycia naruszenia za-
bezpieczen;
11) wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji przy opracowy-
waniu oraz aktualizacji polityki bezpieczenstwa, procedur i instrukgji za-
rzadzania zasobami.”.

11. W§ 16 ust. 2:

1) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
.2) opracowywania projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;”,

2) w pkt. 16 kropke zastepuje sie Srednikiem oraz dodaje sie pkt 17 w brzmie-

niu:

,17) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczagcym zadan
referatu.”.

12. W§ 17:
1) ust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) administrowania systemem zintegrowanym, obejmujgcym w szczegolno-
$ci moduly uzytkowe, system elektronicznego obiegu dokumentdw i system
podpisu elektronicznego;”
2) ust. 2:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;”;
b)w pkt. 11 kropke zastepuje sie $Srednikiem oraz dodaje sie pkt 12
w brzmieniu:
,12) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan
referatu.”.

13. W § 18 w pkt. 9 kropke zastepuje sie Srednikiem oraz dodaje sie pkt 10
w brzmieniu:
,10) dokonywania w kazdy dzien powszedni kontroli dziennikédw strony
BIP, w ktérych odnotowywane sa zmiany w tresci informacji publicznych
udostepnianych w BIP oraz préby dokonywania takich zmian przez osoby
nieuprawnione.”.

14. Rozdziat VI otrzymuje brzmienie:
,Rozdziat VI
Szczegbtowe zadania Wydziatu Organizacji Urzedu

§ 21
Dyrektor realizuje w szczeg6lno$ci zadania:
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1. Okreslone w § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, sta-

nowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organiza-
cyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.

. Dyrektor wyznacza zasieg poszczegéinych rejonéw administrowania bu-

dynkami Urzedu.

§ 22

1. Referat ds. legislacji realizuje w szczeg6inosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia postepowania formalno-merytorycznego dotyczacego pro-
jektéw zarzadzen Prezydenta Miasta;

2) sporzadzania projektéw zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu;

3) prowadzenia spraw dotyczacych wyboréw powszechnych i referendow
oraz wyboréw do jednostek pomocniczych samorzadu i Miodziezowej
Rady Miasta Lublin;

4) repatriacji, w tym aktywizacji zawodowej repatriantow;

9) koordynacji dziatan w zakresie organizacji prac spofecznie uzytecznych;

6) wyznaczania podmiotéw, w ktérych wykonywana jest kara ograniczenia
wolno$ci oraz praca spofecznie uzyteczna;

7) prowadzenia centralnego rejestru i zbioru: zarzadzen Prezydenta Mia-
sta, upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta Miasta
oraz umoéw cywilnoprawnych i porozumien zawieranych przez Prezy-
denta Miasta;

8) wspodipracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancow i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronnosci wynikajacych
z Planu Operacyjnego funkcjonowania Miasta.

. Kierownik referatu realizuje w szczeg6Inosci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektébw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;

3) opracowywania materiatow do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatuy;

4) prowadzenia postepowania formalno-merytorycznego dotyczacego pra-
widtowo$ci przygotowywanych projektéw zarzadzen;

5) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan re-
feratu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji realizuje w szczegdéino-
§ci zadania z zakresu:

1) prowadzenia centralnego rejestru i zbioru zarzgdzen Prezydenta Miasta;

2) publikowania zarzadzen Prezydenta Miasta w Biuletynie Informacji Pu-
blicznej;

3) prowadzenia centralnego rejestru i zbioru uméw cywilnoprawnych oraz
porozumien zawieranych przez Gmine Lublin;

4) prowadzenia rejestru upowaznien i petnomocnictw Prezydenta Miasta;

5) repatriacji, w tym aktywizacji zawodowej repatriantow;

6) wspotpracy z Miejskim Urzedem Pracy w Lublinie, jednostkami organi-
zacyjnymi Miasta i komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie koor-
dynacji zadan majgcych na celu organizowanie prac spotecznie uzytecz-
nych;
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7) wspolpracy z Sagdem Rejonowym i podmiotami, w ktdrych wykonywana
jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna;

8) prowadzenia zbioru przepiséw prawnych (Dziennik Ustaw, Monitor Pol-
ski i Dziennik Urzedowy Wojewédztwa Lubelskiego);

9) realizacji zadah zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw powszech-
nych i referendéw oraz wyboréw do jednostek pomocniczych samorza-
du;

10) przygotowywania projektow zarzadzen w zakresie dotyczacym organi-
zacji wyboréw i ustalenia wynikow wyboréw do Mtodziezowej Rady Mia-
sta;

11) wspoipracy z Wydziatem Bezpieczenstwa Mieszkancéw i Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie realizacji zadan obronno$ci wynikajacych z Pla-
nu Operacyjnego funkcjonowania Miasta.

§ 23
1. Referat ds. samorzadnosci realizuje w szczeg6Ino$ci zadania z zakresu:

1) wspélpracy Prezydenta Miasta z jednostkami pomocniczymi samorzadu;

2) sprawowania przez Prezydenta Miasta nadzoru nad dziatalno$cig orga-
néw jednostek pomocniczych samorzadu, w tym przygotowywania pro-
jektow zarzadzehh Prezydenta Miasta stwierdzajagcych niewaznosé
uchwaty organu;

3) przygotowywania i przekazywania do bezposredniego przetozonego in-
formacji w zakresie komunikacji spotecznej dotyczacej jednostek po-
mochiczych samorzadu;

4) koordynacji zadan statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym
samorzadu i monitoringu ich funkcjonowania;

5) wspétpracy z organami spétdzielni mieszkaniowych w zakresie inicjatyw
lokalnych;

6) wspotpracy z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Lublina ds. Wyboréw
w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z wyborami do jednostek
pomocniczych samorzadu;

7) organizacji spotkan przewodniczacych rad i zarzgdéw dzielnic z Prezy-
dentem Miasta;

8) wspoétpracy z mieszkafncami w zakresie inicjatyw spotecznych oraz pod-
miotami inicjujacymi i organizujgcymi aktywno$¢ spoteczng mieszkan-
cow;

9) promocji dziatan jednostek pomocniczych samorzadu;

10) obstugi biurowo-technicznej jednostek pomocniczych samorzadu;

11) czynno$ci zwigzanych z biezgcym utrzymaniem lokali jednostek pomoc-
niczych samorzadu;

12) bilansowania i biezgcego utrzymania jednostek pomocniczych;

13) prowadzenia sprawozdawczo$ci dotyczacej wydatkowania $rodkéw fi-
nansowych przeznaczonych na biezace utrzymanie jednostek pomocni-
czych;

14) sporzadzania projektu budzetu Miasta w zakresie dotyczacym funkcjo-
nowania i biezacego utrzymania jednostek pomocniczych.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegdélno$ci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzgdzen Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczgcym zadan referatu,

Prezydent Miasta Lublin

Strona6z 18

Zarzadzenie nr 5 /2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia & stycznia 2008 r.




R

3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan re-
feratu.

3. Stanowisko pracy ds. inicjatyw obywatelskich realizuje w szczegéinosci
zadania z zakresu:

1) wspotpracy z organami spétdzielni mieszkaniowych w zakresie inicjatyw
lokalnych;

2) wspotdziatania z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
zgtaszanych interwencji i inicjatyw mieszkancow;

3) realizacji zadan z zakresu komunikacji z mieszkaricami nie ujetych
w kompetencjach innych komérek organizacyjnych Urzedu.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samo-
rzadu realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu:

1) przygotowywania i przekazywania informacji w zakresie komunikacji
spotfecznej dotyczacej jednostek pomocniczych samorzadu;

2) koordynacji zadan statutowych powierzonych jednostkom pomocniczym
samorzadu i monitoringu ich funkcjonowania;

3) wspoipracy z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Lublina ds. Wyboréw
w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z wyborami do jednostek
pomochniczych samorzadu;

4) organizacji spotkan przewodniczacych rad i zarzadéw dzielnic z Prezy-
dentem Miasta;

5) wspoipracy z mieszkaricami w zakresie inicjatyw spotecznych oraz pod-
miotami inicjujacymi i organizujgcymi aktywno$¢ spoteczng mieszkan-
cow;

6) promociji dziatan jednostek pomocniczych samorzadu;

7) sprawowania przez Prezydenta Miasta nadzoru nad dziatalnoscig orga-
néw jednostek pomocniczych samorzadu, w tym przygotowywania pro-
jektow zarzadzen Prezydenta Miasta stwierdzajacych niewaznosé
uchwaty organu;

8) obstugi biurowo-technicznej jednostek pomocniczych samorzadu;

9) czynnosci zwigzanych z biezacym utrzymaniem lokali jednostek pomoc-
niczych samorzadu;

10) bilansowania i biezacego utrzymania jednostek pomocniczych.

§ 24
1. Referat ds. archiwum realizuje w szczegélno$ci zadania z zakresu:
1) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu oraz archiwum zlikwidowa-
nych gminnych jednostek organizacyjnych;
2) przyjmowania akt do archiwum zaktadowego;
3) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum,;
4) koordynowania czynnos$ci dotyczacych realizacji przepiséw instrukcji
kancelaryjnej przez komérki organizacyjne Urzedu.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegélnos$ci zadania z zakresu:
1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywania projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;
3) koordynowania przyjmowania akt do archiwum zaktadowego z poszcze-
g6lnych komérek organizacyjnych Urzedu;

Prezydent Miasta Lublin Strona 7z 18

Zarzadzenie nr & /2008 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 stycznia 2008 .

i




R @

4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan re-
feratu.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum realizuje w szczegdélno-
$ci zadania z zakresu:
1) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu i archiwum zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych Miasta oraz ewidencji jego zasobéw;
2) przekazywania do archiwum panstwowego dokumentacji zaliczonej do
kategorii ,A”;
3) wykonywania czynnos$ci zwigzanych z obowigzkiem przeprowadzenia
ekspertyzy dokumentacji zaliczonej do kategorii ,BE”;
4) brakowania dokumentacji manipulacyjnej zaliczonej do kategorii ,B”
i ,BC” majacej krétkotrwate znaczenie praktyczne;
5) udostepniania dokumentacji zgromadzonej w archiwum;
6) przyjmowania akt do archiwum zaktadowego;
7) koordynowania czynnosci dotyczacych stosowania przepiséw instrukcji
kancelaryjnej w Urzedzie.

§25
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczeg6lnoéci zadania z zakresu:

1) obstugi sekretarskiej i administracyjnej dyrektora i zastepcéw dyrektora
Wydziatu;

2) wspoipracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskéw;

3) nadzorowania w imieniu Dyrektora Wydziatu przestrzegania przepiséw
instrukcji kancelaryjnej przez pracownikdéw wydziatu.

§ 26
1. Referat ds. zarzadzania Urzedem realizuje w szczego6lno$ci zadania z za-
kresu:

1) sporzadzania projektow i aktualizacji strategii dziatania Urzedu;

2) monitorowania struktury organizacyjnej Urzedu z punktu widzenia przy-
datnosci w realizacji celow Miasta i Urzedu wyznaczonych przez Prezy-
denta Miasta;

3) inicjowania projektow zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu;

4) sporzadzania analiz i ocen dotyczacych kosztéw funkcjonowania Urze-
du i poszczegdlinych jego zadan oraz proponowanie zmian stuzacych
ich optymalizacji;

5) sporzadzania projektu budzetu Miasta w zakresie dotyczacym zadan
Wydziatu oraz koordynowanie dziatan dotyczacych jego realizac;ji;

6) wystawiania i rejestru faktur i innych dokumentéw ksiegowych;

7) prowadzenia dokumentacji w zakresie osobistego wyposazenia pracow-
nikdw w odziez ochronng i robocza;

8) naliczania ekwiwalentu pienieznego dla pracownikéw zgodnie z obowig-
Zujgcymi przepisami.

2. Kierownik referatu realizuje w szczegd6lnoéci zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;
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3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadanh referatu;

4) sporzadzania i przedstawiania bezposredniemu przetozonemu raportow
dotyczacych funkcjonowania Urzedu, w tym zagrozen w realizacji wy-
znaczonych celéw;

5) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan re-
feratu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczen i budzetu realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania projektu budzetu Miasta w zakresie zadan Wydziatu oraz
koordynowania jego realizacji,

2) przygotowywania uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Prezyden-
ta Miasta ze $rodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatu,

3) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej GUS i innej dotyczace;
dziatalno$ci Miasta oraz koordynowania tych czynnos$ci pomiedzy ko-
mérkami organizacyjnymi Urzedu;

4) wystawiania i rejestru faktur i innych dokumentéw ksiggowych;

5) prowadzenia dokumentacji w zakresie osobistego wyposazenia pracow-
nikbw w odziez ochronng i robocza;

6) naliczania ekwiwalentu pienieznego dla pracownikéw zgodnie z obowia-
zujacymi przepisami.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania realizuje w szczegol-
nosci zadania z zakresu:

1) sporzadzania projektow i aktualizacji strategii dziatania Urzedu;

2) monitorowania struktury organizacyjnej Urzedu pod katem przydatnosci
do realizacji zadan Miasta i zgtaszania potrzeb zmian regulaminu orga-
nizacyjnego Urzedu;

3) sporzadzania analiz i ocen dotyczacych kosztéw funkcjonowania Urze-
du i poszczegdlnych jego zadan oraz proponowania zmian stuzacych
ich optymalizac;ji.

§ 27
1. Referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi, realizuje w szczegoélnosci
zadania z zakresu:
1) zarzadzania systemem szkolen i podnoszenia umiejetnos$ci zawodowych
pracownikow Urzedu,
2) organizowania aplikacji urzedniczych dla nowozatrudnionych pracowni-
kow;
3) koordynacji przebiegu praktyk uczniowskich i studenckich;
4) realizacji stazy absolwenckich;
5) koordynacji dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow;
6) koordynacji dziatan i rozwigzan dotyczacych racjonalnego zarzadzania
zasobami ludzkimi Urzedu;
7) opracowywania zasad doboru kadr i zarzadzania etatyzacjg w Urzedzie;
8) tworzenia i wdrazania motywacyjnego systemu wynagradzania pracow-
nikow i innych elementéw motywacyjnego $rodowiska pracy.
2. Kierownik referatu realizuje w szczego6lno$ci zadania z zakresu:
1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Mia-
sta w zakresie dotyczgcym zadan referatu;
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3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) opracowywania zasad doboru kadr i zarzgdzania etatyzacjg w Urzedzie;

5) opracowywania motywacyjnego systemu wynagradzania pracownikow;

6) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadar re-
feratu.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania zasobami ludzkimi
realizuje w szczego6ino$ci zadania z zakresu:

1) organizowania réznych form szkolenia zawodowego, doksztatcania
i podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu okre$lania potrzeb szko-
leniowych w Urzedzie;

2) sporzadzania rocznych plandéw szkolen i realizacja wydatkéw w tym za-
kresie;

3) opracowania i realizacji systemu ewaluacji rezultatow szkolen,

4) organizacji praktyk uczniowskich i studenckich;

5) realizacji stazy absolwenckich;

6) opracowywania wzoréw dokumentdéw zwigzanych z wdrazaniem proce-
dury oceny kwalifikacyjnej;

7) wspdipracy z komérkami organizacyjnymi dotyczacej dokumentacji oce-
ny pracowniczej;

8) opracowania zestawieh i wnioskdw wynikajacych z przeprowadzonej
oceny pracowniczej.

§ 27a
1. Referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie | realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) administrowania budynkami;

2) nadzoru nad realizacjg uméw na dostawy medidw i ustug zwigzanych
z administrowaniem budynkami;

3) rozliczania kosztéw eksploatacji budynkéw oraz bilansowania kosztow
i biezacego nadzoru nad wydatkowaniem Srodkéw przeznaczonych na
biezgce utrzymanie budynkéow;,

4) utrzymania porzadku i czysto$ci oraz zapewnienia bezpieczenstwa
w budynkach Urzedu;

5) wykonywania czynno$ci organizacyjno-technicznych zwigzanych z funk-
cjami reprezentacyjnym;

6) wykonywania ustug poligraficznych na potrzeby Urzedu;

7) wspoipracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentow dotyczacych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pra-
cownikéw na stanowiskach pomocniczych.

2. Kierownik referatu - administrator budynkéw realizuje w szczegdélnosci
zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzer Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;

3) opracowywania materiatow do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczgacym zadarn referatu;

4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan re-
feratu;

5) administrowania budynkami;
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6) nadzoru nad realizacjg uméw na dostawy mediéw i ustug zwigzanych
z administrowaniem budynkami;

7) rozliczania kosztéw eksploatacji budynkéw oraz bilansowania kosztow
i biezgcego nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw przeznaczonych na
biezace utrzymanie budynkéw;

8) wspoipracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjainych pra-
cownikéw na stanowiskach pomocniczych.

3. Stanowisko pracy ds. obstugi spotkan okolicznosciowych i spraw go-
spodarczych realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1) organizacji pracy robotnikéw gospodarczych zatrudnionych w Ratuszu
i Trybunale;

2) obstugi sesji Rady Miasta i spotkan okolicznosciowych Prezydenta Mia-
sta, Zastepcoéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika w Ratuszu i Trybu-
nale;

3) zakupu towarow przeznaczonych do celéw reprezentacyjnych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzer powielajacych
wykonuje ustugi poligraficzne na potrzeby Urzedu.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu sprzatania pomieszczen Urzedu zgodnie
z ustalonym harmonogramem.

§ 27b

1. Referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie Il realizuje

w szczegblnosci zadania z zakresu:

1) administrowania budynkami;

2) nadzoru nad realizacjg uméw na dostawy mediéw i ustug zwigzanych
z administrowaniem budynkami;

3) koordynacji prowadzenia portierni w budynkach Urzedu;

4) prowadzenia spraw dotyczacych eksploatacji budynkéw Urzedu;

5) utrzymania porzadku i czysto$ci oraz zapewnienia bezpieczenstwa
w budynkach Urzedu;

6) rozliczania kosztow eksploatacji budynkéw oraz bilansowania kosztéw
i biezacego nadzoru nad wydatkowaniem srodkéw przeznaczonych na
biezgce utrzymanie budynkéw;

7) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pra-
cownikéw na stanowiskach pomocniczych.

2. Kierownik referatu - administrator budynkéw realizuje w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzgdzen Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;

3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan re-
feratu;

5) administrowania budynkami;
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6) nadzoru nad realizacjg uméw na dostawy mediéw i ustug zwigzanych
z administrowaniem budynkami,

7) rozliczania kosztow eksploatacji budynkéw oraz bilansowania kosztow
i biezgcego nadzoru nad wydatkowaniem $Srodkéw przeznaczonych na
biezace utrzymanie budynkéw.

3. Stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw realizuje w szczegdlnosci

zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczgcych eksploatacji budynkéw Urzedu;

2) koordynacji prowadzenia portierni w budynkach Urzedu,

3) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych
stosunkdéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pra-
cownikéw na stanowiskach pomocniczych.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy portier realizuje w szczegoélnosci za-

dania z zakresu:
1) dozoru mienia w budynkach Urzedu;
2) biezgcej obstugi monitoringu wizyjnego w budynkach Urzedu.

5. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu sprzatania pomieszczen w budynkach
Urzedu.

§ 27c

. Referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie Ill realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) administrowania budynkami;

2) nadzoru nad realizacjg uméw na dostawy mediéw i ustug zwiazanych
z administrowaniem budynkami;

3) utrzymania porzadku i czysto$ci oraz zapewnienia bezpieczenstwa
w budynkach Urzedu;

4) rozliczania kosztow eksploatacji budynkéw oraz bilansowania kosztéw
i biezacego nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw przeznaczonych na
biezace utrzymanie budynkow;

5) wspoipracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pra-
cownikoéw na stanowiskach pomocniczych.

. Kierownik referatu - administrator budynkow realizuje w szczegoélnosci

zadania z zakresu:

1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;

2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczacym zadan referatu;

3) opracowywania materiatéw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatu;

4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan re-
feratu; .

5) administrowania budynkami;

6) nadzoru nad realizacjg umoéw na dostawy medidw i ustug zwigzanych

z administrowaniem budynkami;

7) rozliczania kosztéw eksploatacji budynkéw oraz bilansowania kosztéw

i biezacego nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw przeznaczonych na bie-

zgce utrzymanie budynkow
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8) wspodtpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotycza-

cych stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikéw na stanowiskach pomocniczych.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy realizuje w

szczegoblinosci z zakresu sprzatania pomieszczen w budynkach Urzedu.

§ 28

1. Referat ds. zaopatrzenia i logistyki realizuje w szczegélnosci zadania
z zakresu:
1) planowania, organizacji i realizacji zakupéw towardéw i ustug na potrzeby
zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu;
2) organizacji i prowadzenia gospodarki magazynowej;
3) prowadzenia spraw dotyczgcych zawierania i realizacji uméw ubezpie-
czenia majatku Urzedu;
4) obstugi technicznej Komisji Likwidacyjnej;
5) przygotowywania umow z dostawcami medidow na potrzeby Urzedu;
6) prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych.
2. Kierownik referatu realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:
1) koordynowania i nadzorowania zadan realizowanych przez referat;
2) opracowywania projektéw uchwat Rady oraz zarzgdzen Prezydenta
Miasta w zakresie dotyczgcym zadan referatu;
3) opracowywania materiatdw do projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w zakresie dotyczacym zadan referatu;
4) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan
referatu;
5) przygotowywania uméw z dostawcami mediéw na potrzeby Urzedu;
6) prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych.
3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zaméwien i zaopatrzenia realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) planowania, organizacji i realizacji zakupéw towaréw oraz zlecania
ustug na potrzeby zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu,
2) nadzoru nad realizacja uméw na zakupy towaréw i ustug;
3) przygotowywania i realizacji uméw ubezpieczenia majatku Urzedu,
4) prowadzenia wykazu $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
objetych ewidencja ilosciowa.
4. Stanowisko pracy magazynier materialéw objetych ewidencja iloscio-
wo-wartosciowa prowadzi magazyn.
5. Stanowisko pracy magazynier srodkow trwatych i pozostatych $rod-
kéw trwalych Urzedu prowadzi magazyn oraz realizuje czynnosci z zakresu:
1) prowadzenia magazynu;
2) prowadzenia ksigzki inwentarzowej S$rodkéw trwatych i pozostatych
$rodkéw trwatych w Wydziale,
3) obstugi technicznej Komisji Likwidacyjnej Urzedu.

§ 29

Stanowisko pracy ds. transportu i konserwacji budynkéw realizuje
w szczego6lnosci zadania z zakresu:
1) zapewnienia transportu na potrzeby Urzedu;
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2) prowadzenia spraw biezacej konserwacji budynkow Urzedu;

3) koordynowania pracy kierowcéw i konserwatoréw;

4) prowadzenia ewidencji czasu pracy kierowcow i konserwatoréw;

5) nadzoru nad przestrzeganiem zasad korzystania ze $rodkéw transportu
w Urzedzie.

§ 30
Wieloosobowe stanowisko pracy kierowca obstuguje przydzielone
srodki transportu zgodnie z ustalonym harmonogramem.

§31
Wieloosobowe stanowisko pracy konserwator realizuje w szczegol-
nosci zadania z zakresu:
1) biezacych napraw urzadzen technicznych i wyposazenia oraz konser-
wacji budynkéw Urzedu;
2) technicznej obstugi sesji Rady Miasta oraz uroczystoéci i imprez organi-
zowanych z udziatem Urzedu.”.

15. W § 32 po wyrazach ,w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin” dodaje sig wyrazy ,z p6zn. zm.".

16. § 33 otrzymuje brzmienie:
»§33
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
w szczegodlnosci zadania z zakresu:

1) obstugi kancelaryjno-biurowej biura;

2) prowadzenia dokumentacji dotyczacej interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych Miasta Lublin oraz kontroli przeprowadzanych w biurze;

3) zaopatrywania pracownikéw biura w materiaty biurowe i inne, niezbedne
do prawidtowej pracy $rodki;

4) prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych z ma-
jatkiem i sprzetem bedacym na wyposazeniu Biura Obstugi Kancelaryj-
nej, Kancelarii Prezydenta oraz samodzielnych stanowisk pracy wcho-
dzacych w skitad departamentu sekretarza;

5) wspodtpracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskow dotyczacych zadar realizowanych przez biuro;

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania list obecnosci, ewi-
dencji urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikéw Biura Obstugi Kancelaryjnej, Kancelarii Pre-
zydenta oraz samodzielnych stanowisk pracy wchodzacych w skiad de-
partamentu prezydenta i departamentu sekretarza;

7) wspétpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentow dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pra-
cownikdw biura; :

8) prowadzenia ewidencji zaméwieri, umoéw i faktur realizowanych w biu-
rze,

9) nadzorowania w imieniu Kierownika Biura przestrzegania przepisow in-
strukcji kancelaryjnej przez pracownikow biura;
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10) prowadzenia spraw zwigzanych z udziatem Miasta w stowarzyszeniach
i fundacjach.”.

17. W § 34 w ust. 3 w pkt. 3 kropke zastepuje sie srednikiem oraz dodaje sie pkt.

4-6 w brzmieniu:

»4) prowadzenia dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow obywateli, inter-
pelacji, wnioskéw i zapytan radnych Miasta Lublin oraz kontroli przepro-
wadzanych w Kancelarii Prezydenta i Biurze Obstugi Prawne;j;

5) prowadzenia ewidencji Srodkéw trwalych oraz spraw zwigzanych z majat-
kiem i sprzetem bedacym na wyposazeniu Biura Obstugi Prawne;j;

6) prowadzenia ewidencji uméw zawieranych przez Miasto w zakresie za-
dan Kancelarii Prezydenta i Biura Obstugi Prawnej.”.

18. W § 35:
1) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Referat ds. obstugi kancelaryjnej - kancelaria ogélna realizuje
w szczegolnosci zadania z zakresu obiegu korespondencji w Urzedzie, w
tym prowadzenia ewidenc;ji i rozdziatu wedtug wtasciwosci do poszczegél-
nych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.”;
2) w ust. 2:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»,2) opracowywania projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Mia-
sta w zakresie dotyczacym zadan referatu;”,
b) w pkt. 4 kropke zastepuje sie Srednikiem oraz dodaje sie pkt. 5 w brzmie-
niu:
.) przygotowywania analiz i sprawozdan w zakresie dotyczacym zadan re-
feratu.”.

19. W § 36:
1) w pkt. 1 po wyrazach ,w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin” skre$la sie $rednik oraz dodaje sie wyrazy ,z pozn.
zm.”;
2) w pkt. 6 kropke zastepuje sie $rednikiem oraz dodaje sie pkt. 7-8 w
brzmieniu:
.7) koordynowania pracy pracownikbédw innych komérek organizacyjnych
Urzedu Swiadczacych prace w Biurze Obstugi Mieszkancow;
8) nadzoru nad formalng dyscypling pracy pracownikéw $wiadczacych
prace w Biurze Obstugi Mieszkancéow.”.

20. § 37 otrzymuje brzmienie:
.§ 37
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje w szczeg6inosci za-
dania z zakresu: 7
1) obstugi sekretarskiej i kancelaryjno-biurowej biura;
2) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych Miasta Lublin oraz kontroli przeprowadzanych w biurze;
3) zaopatrywania pracownikéw biura w materiaty biurowe i inne, niezbedne
do prawidtowej pracy srodki;
4) prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych oraz spraw zwigzanych z ma-
jatkiem i sprzetem bedacym na wyposazeniu biura;
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5) wspodipracy z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie rozpatrywania
skarg i wnioskéw dotyczgcych zadan realizowanych przez biuro;

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy, sporzadzania list obecnos$ci, ewi-
dencji urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyj$¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikow biura

7) wspdbipracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentdéw dotyczacych
stosunkéw pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych pra-
cownikéw biura;

8) prowadzenia ewidencji zamoéwien, umow i faktur realizowanych w biurze;

9) nadzorowania w imieniu Kierownika Biura przestrzegania przepiséw in-
strukcji kancelaryjnej przez pracownikéw biura.”.

21. W § 39:
1) w ust. 1 w pkt. 3 kropke zastepuje sie Srednikiem oraz dodaje sie pkt 4 w
brzmieniu:
.4) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego i przygotowywania rapor-
tow.”
2) w ust. 3 w pkt. 4 kropke zastepuje sie Srednikiem oraz dodaje sie pkt 5 w
brzmieniu:
,D) obstugi elektronicznego systemu kolejkowego i przygotowywania rapor-
téw.”

22. § 41 otrzymuje brzmienie:
»§ 4
Komérki organizacyjne i stanowiska pracy wchodzace w sktad Departamen-
tu Sekretarza otrzymujg nastepujgce symbole literowe i oznaczenia:
1. Wydziat Informatyki i Telekomunikacji (IT);
1) dyrektor (IT.DW)
2) stanowisko pracy ds. organizacyjnych (IT.OR);
3) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi administracyjnej (IT.OA);
4) referat ds. sieci teleinformatycznych (IT.ST);
a) kierownik referatu (IT.ST),
b) stanowisko pracy ds. sieci (IT.ST.I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. eksploatacji sieci (IT.ST.II),
d) stanowisko pracy ds. telekomunikacji (IT.ST.II),
e) stanowisko pracy ds. obstugi systemow telekomunikacyjnych (IT.ST.IV),
f) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator urzadzen telekomunikacyj-
nych (IT.ST.V),
5) stanowisko pracy ds. monitoringu wizyjnego (IT.MW);
6) stanowisko pracy ds. projektéw (IT.PR);
7) stanowisko pracy administrator bezpieczenstwa systeméw informatycznych
(IT.AB);
8) zastepca dyrektora (IT.ZD), »
9) referat ds. oprogramowania (IT.OP);
a) kierownik referatu (IT.OP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy administrator systeméw (IT.OP.I),
c) stanowisko pracy ds. audytow informatycznych (IT.OP.II);
10) referat ds. obstugi systemu zintegrowanego (IT.SZ);
a) kierownik referatu (IT.SZ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. systemu zintegrowanego (IT.SZ.1);
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11) stanowisko pracy ds. elektronicznych serwiséw informacyjnych (IT.SI);
12) stanowisko pracy ds. grafiki komputerowej (IT.GK);
13) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator sprzetu komputerowego
(IT.SK).
Wydziat Organizacji Urzedu (OR);
1) dyrektor (OR.DW);
2) referat ds. legislacji (OR.LE);
a) kierownik referatu (OR.LE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. legislacji (OR.LE.I);
3) referat ds. samorzadnosci (OR.SA),
a) kierownik referatu (OR.SA)
b) stanowisko pracy ds. inicjatyw obywatelskich (OR.SA.l),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. jednostek pomocniczych samorzadu
(OR.SA.I;
4) referat ds. archiwum (OR.AR);
a) kierownik referatu (OR.AR),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwum (OR.AR.I);
5) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OR.OR);
6) zastepca dyrektora ds. zarzadzania (OR.ZI);
7) referat ds. zarzgdzania Urzedem (OR.ZU);
a) kierownik referatu (OR.ZU),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. rozliczen i budzetu (OR.ZU.I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania (OR.ZU.II);
8) referat ds. zarzadzania zasobami ludzkimi (OR.ZZ);
a) kierownik referatu (OR.ZZ),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzadzania zasobami ludzkimi
(OR.ZZ.1);
9) zastepca dyrektora ds. gospodarczych (OR.ZII);
10) referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie | (OR.AT);
a) kierownik referatu — administrator budynkéw (OR.AT),
b) stanowisko pracy ds. obstugi spotkarn okoliczno$ciowych(OR.AT.I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy operator urzadzen powielajacych
(OR.AT.I,
d) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy (OR.AT.III);
11) referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie || (OR.AW);
a) kierownik referatu — administrator budynkéw (OR.AW),
b) stanowisko pracy ds. eksploatacji budynkéw (OR.AW.I),
c) wieloosobowe stanowisko pracy portier (OR.AW.II),
d) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy (OR.AW.IHI);
12) referat ds. administrowania budynkami Urzedu w rejonie 11l (OR.AP);
a) kierownik referatu — administrator budynkéw (OR.AP),
b) wieloosobowe stanowisko pracy robotnik gospodarczy (OR.AP.I);
13) referat ds. zaopatrzenia i logistyki (OR.ZL);
a) kierownik referatu (OR.ZL),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamoéwien i zaopatrzenia (OR.ZL.),
c) stanowisko pracy magazynier materiatbw objetych ewidencjg iloSciowo-
-wartosciowg (OR.ZL.1I),
d) stanowisko pracy magazynier $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow
trwatych Urzedu (OR.ZL.1I);
14) stanowisko pracy ds. transportu i konserwacji budynkéw (OR.TR),
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15) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca (OR.KI);
16) wieloosobowe stanowisko pracy konserwator (OR.KO).
3. Biuro Obstugi Kancelaryjnej (OK);
1) kierownik biura (OK.KB);
2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych (OK.OR);
3) referat ds. obstugi kancelaryjnej-kancelaria ogélna (OK.KO);
a) kierownik referatu (OK.KO),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej (OK.KO.1),
c) wieloosobowe stanowisko pracy goniec (OK.KO.ll);
4) referat ds. obstugi sekretariatow (OK.SE);
a) kierownik referatu (OK.SE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatéw (OK.SE.I-V);
4. Biuro Obstugi Mieszkancéw (OM);
1) kierownik biura (OM.KB);
2) stanowisko pracy ds. organizacyjnych(OM.OR);
3) referat ds. informacyjnych Urzedu (OM.IU);
a) kierownik referatu (OM.1U),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji bezposredniej (OM.1U.),
c) wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji zdalnej (OM.1U.II);
4) referat ds. obstugi mieszkarncow (OM.MI);
a) kierownik referatu (OM.MI),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi mieszkarncéw (OM.ML.I);
5. Samodzielne stanowisko pracy ds. Wspo6tpracy z Radg Miasta (WRM).

§2
Zatacznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczni-
ku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam dyrektorom i kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownikom zatrudnionym na samodziel-
nych stanowiskach pracy w Departamencie Sekretarza.

§4
Nadzo6r nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr inz. At'izm Wasilewski
ziethik:
YOryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia ugytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.

A%t
v
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