Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 4/10/2013
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 1 pazdziernika 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 90/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 10 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu Kultury,
Sportu i Relacji Zewnetrznych

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pézn. zm.) oraz § 17 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr
100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pdézn. zm. zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Kultury, Sportu i Relacji
Zewnetrznych stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 90/8/2012 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych, zmienionym zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Lublin nr: 37/3/2013 z dnia 15 marca 2013 r., 5/4/2013 z dnia
5 kwietnia 2013 r., 55/4/2013 z dnia 25 kwietnia 2013 r., 1/9/2013 z dnia 2 wrzesnia
2013 r., wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 5w ust. 1 wpkt 5 w lit. b kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 6
w brzmieniu:
,0) referat ds. obstugi sekretariatéw (KP-SE), w sktad ktérego wchodza;:
a) kierownik referatu (KP-SE),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatow (KP-SE-I-IV).”;

2) po § 30a dodaje sie § 30b w brzmieniu:
.S 30b
1. Referat ds. obstugi sekretariatow realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu
obstugi sekretarskiej i kancelaryjno-administracyjnej Prezydenta, Zastepcéw
Prezydenta, Sekretarza, doradcow Prezydenta.
. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 8 ust. 2 Regulaminu.
. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatow realizuje
W szczegolnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia sekretariatdw Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza
i obstugi doradcow Prezydenta;
2) przygotowywania dokumentoéw, materiatdbw oraz pism dla potrzeb stanowisk,
o ktérych mowa w pkt 1;
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3) udzielania informacji dotyczacych pracy Urzedu i trybu zafatwiania spraw
w Urzedzie;

4) obstugi kancelaryjno-administracyjnej stanowisk, o ktérych mowa w pkt 1;

5) prowadzenia ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich Prezydenta, Zastepcéw
Prezydenta, Sekretarza oraz doradcoéw Prezydenta;

6) prowadzenia w Intranecie Urzedu rejestru rezerwaciji sali 24;

7) wspotpracy z Biurem Kadr w zakresie obiegu dokumentéw dotyczacych
stosunkow pracy, czasu pracy, spraw organizacyjnych i socjalnych
pracownikow, zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w pkt 1.”.

§ 2

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu  Kultury, Sportu
i Relacji Zewnetrznych stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom komédrek organizacyjnych
i pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy w Departamencie Kultury, Sportu
i Relacji Zewnetrznych.

§4

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Zastepcy
Prezydenta ds. Kultury, Sportu i Relacji Zewnetrznych.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Lublin

() Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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