Do podstawowych zadan Departamentu naleza:

1. Prowadzenie i utrzymywanie w stalej aktualnos$ci zbioru informacji adresowych i telefonicznych
niezbednych do pracy na stronach BIP Departamentu.
2. Prowadzenie spraw administracyjno — biurowych Departamentu w tym:
1) prowadzenie rejestru ogloszen i obwieszczen;
2) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych realizowanych zadan Departamentu.
3. Prowadzenie harmonogramu wydatkow budzetowych.
4. Prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem wydatkow.
5. Nadzér nad merytoryczng zgodnoscig platnosci faktur wynikajacych z zawartych umow oraz wydatkow
biezacych i inwestycyjnych w ramach dziatalnosci Departamentu.
6. Obstuga BIP oraz ESIP w zakresie spraw realizowanych przez Departament.
7. Zarzadzanie obiektami Urzedu wraz z terenami przyleglymi za wyjatkiem obiektow Ratusza
Staromiejskiego, Bramy Targowej i Kamieniczek Staromiejskich.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem technicznym obiektéw Urzgdu w tym:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu;
2) zawieranie umow na ustugi sprzatania i ochrony obiektow Urzedu;
3) zawieranie uméw z dostawcami mediow;
4) dokonywanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkow Urzgdu;
5) klasyfikowanie budynkéw i pomieszezen Urzedu do wykonania remontow i inwestycji;
6) prowadzenie ksigzek budowlanych obiektow Urzedu.
9. Gospodarka Srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie materialowo —
technicznym umozliwiajacym realizacj¢ zadan poprzez:
1) zakup materiatlow biurowych i eksploatacyjnych;
2) zakup maszyn i urzadzen biurowych;
3) wyposazenie pomieszczen biurowych i innych;
4) zamawianie i rozdziat prasy na komorki organizacyjne Urzedu;
5) gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego w Urzedzie;
6) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i mebli oraz sprzetu techniczno — wojskowego i OC:
a) ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie materialow biurowych i sprzetu,
b) prowadzenie kartotek ilo§ciowo — warto§ciowych materiatdbw biurowych i sprzetu w magazynie
biurowym i mebli,
C) przygotowanie sktadnikow majatku ruchomego do oceny pod wzgledem przydatnosci do dalszego
uzytkowania lub likwidacji,
d) kontrola zestawien ilosciowo — cenowych przygotowywanych do zaméwien publicznych na dostawg
materiatdéw biurowych i eksploatacyjnych,
e) przyjmowanie i przekazywanie materiatow eksploatacyjnych do utylizacji,
f) biezace znakowanie mebli i sprzetu biurowego.
10. Prowadzenie transportu wiasnego i obcego:
1) zapewnienie prawidtowej obstugi transportu osobowego i dostawczego Urzedu;
2) prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczanie i kontrola zuzycia paliwa, rozliczanie czasu pracy
kierowcow;
3) sporzadzanie i przekazywanie okresowych sprawozdan wprowadzania zanieczyszczen z procesow
spalania paliw w silnikach spalinowych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem przez pracownikow Urzedu z prywatnych pojazdow do
celow stuzbowych.
11. Gospodarka pieczatkami i tablicami urzgdowymi:
1) zlecanie wykonania pieczatek - prowadzenie rejestru wydanych i zlikwidowanych pieczatek;
2) zamawianie tablic urzgdowych i informacyjnych - oznakowanie.
12.Prowadzenie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych dotyczacych zadan
realizowanych przez Departament.
13. Realizacja zadan inwestycyjnych i remontow kapitalnych w budynkach Urzg¢du, poprzez:
1) opracowywanie dokumentacji przetargowej na roboty budowlane wraz z zalgcznikami;
2) rozliczanie robét, o ktorych mowa w pkt. 1 pod wzgledem merytorycznym i finansowym;
3) przygotowanie zadania pod wzgledem formalno-prawnym, przygotowanie umow z projektantami,
wykonawcami i kontrola ich realizacji.
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Prowadzenie archiwum zaktadowego i poligrafii:

1) przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych Urzedu, samodzielnych stanowisk i od Petnomocnikéw
uporzadkowanych zgodnie z instrukcja archiwalng do archiwum zaktadowego;

2) udostegpnianie posiadanych akt upowaznionym pracownikom Urzedu;

3) prowadzenie ewidencji zasobow archiwalnych zgodnie z wytycznymi Instrukcji archiwalnej;

4) powielanie materiatow dla potrzeb Urzedu.

Prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow, emerytow i rencistow Urzedu poprzez:

1) dofinansowanie jednej z form wypoczynku;

2) zwrotna pomoc na cele mieszkaniowe w formie oprocentowanej pozyczki;

3) pomoc finansowa w formie bezzwrotnej zapomogi;

4) dofinansowanie dziatalnos$ci kulturalno - o$wiatowej i sportowo - rekreacyjnej;

5) pomoc finansowa w formie kwoty pieni¢znej na dowolny upominek dla dzieci do 15 roku zycia oraz
dofinansowanie w zwiazku ze zwigkszonymi wydatkami w okresie §wiat;

6) organizowanie grupowych $wiadczen o powszechnej dostepnosci dla pracownikow, emerytow i
rencistow Urzedu.

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem postgpowan w sprawie rzeczy znalezionych:

1) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych;

2) przechowywanie rzeczy znalezionych;

3) udzielanie informacji o przechowywanych rzeczach znalezionych;

4) likwidacja nie podjetych depozytow i nie odebranych rzeczy.

Wspobtdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu, samodzielnymi stanowiskami i Pelnomocnikami w

zakresie obstugi organizowanych w budynku gtéwnym Urzedu konferencji, narad, spotkan oraz sesji Rady

Miejskiej, w tym:

1) koordynacja wykorzystania sal znajdujacych si¢ w budynku gtéwnym Urzedu;

2) zglaszanie do Departamentu Innowacji i Informatyki potrzeb w zakresie ustugi informatycznej
i naglasniajacej niezbgdnej do wlasciwej obstugi organizowanych spotkan w salach budynku gtéwnego
Urzedu,

3) zakup kwiatow na spotkania i inne uroczystosci organizowane przez kierownictwo Urzgdu;

4) zakup artykulow spozywczych - obstuga konferencji, narad i spotkan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) przydzielaniem pracownikom Urzg¢du odziezy ochronnej, roboczej i obuwia roboczego zgodnie z
Tabelg norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz prowadzeniem rejestru przydziatu;

2) zaopatrzeniem w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe oraz zapewnienie ich przegladu i konserwacji
oraz oznakowania drog ewakuacyjnych.

Prowadzenie kancelarii ogélnej w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz jej rejestracja

w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej

(ePUAP).

Elektroniczna obstuga klienta.

Wspotpraca z instytucjami i przedsigbiorstwami §wiadczgcymi ushugi pocztowe.

Prowadzenie Punktu Informacyjnego.

Obstuga informatycznego systemu Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG)

w zakresie wprowadzania danych zglaszanych przez osoby fizyczne rejestrujace dziatalno$¢ gospodarczg

oraz dokonujgce zmian w tym zakresie. Gromadzenie dokumentacji zrodtowej z tym zwigzanej.

Koordynacja funkcjonowania i rozwoju systemu informatycznego do elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg, tym m.in.:

1) Nadzor na wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Urzedu w systemie
informatycznym;

2) Wsparcie pracownikow komoérek organizacyjnych w procesie zmiany sposobu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie z systemu tradycyjnego na elektroniczny.



