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Informacje o Wydziale

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny

Urzad Miasta Rzeszowa

1. Dane teleadresowe

Adres ul. Rynek 12, 35-064 Rzeszéw

Infolinia Urzedu Miasta Rzeszowa 177889900

e-mail ora@erzeszow.pl

Serwis informacyjny Urzedu Miasta Rzeszowa www.erzeszow.pl

Godziny pracy poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek 7.30 - 15.30, $roda - 7.30 - 17.00
2. Dyrektor

Imie i nazwisko Alicja Trzyna

Adres ul. Rynek 12, 35-064 Rzeszéw

e-mail Alicja.Trzyna@erzeszow.pl

3. Kompetencje Dyrektora

Dyrektor Wydziatu: organizuje i kieruje pracg Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego przy pomocy dwéch zastepcéw dyrektora, a takze sprawuje bezposredni nadzér nad Oddziatem Zarzadzania
Dokumentacja.

4. Zastepca Dyrektora

Imie i nazwisko Dorota WozZniak
Adres ul. Rynek 12, 35-064 Rzeszéw
e-mail Dorota.Wozniak@erzeszow.pl

5. Kompetencje Zastepcy Dyrektora

Sprawuje bezposredni nadzér nad Oddziatem Kadr i Szkoleh oraz Odziatem Ptac i Ewidencji Majatku.

6. Zastepca Dyrektora

Imie i nazwisko Grzegorz Baran
Adres ul. Rynek 12, 35-064 Rzeszéw
e-mail Grzegorz.Baran@erzeszow.pl

7. Kompetencje Zastepcy Dyrektora

Sprawuje bezposredni nadzér nad Oddziatem Organizacyjnym.

8. Podstawa prawna

Zarzadzenie nr 87/2022 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 20 wrze$nia 2022 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa, z péZn. zm.

9. Struktura organizacyjna
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1. W sktad Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego wchodza:

1) Oddziat Organizacyjny;

2) Oddziat Zarzadzania Dokumentacja, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;

3) Oddziat Kadr i Szkolen, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;

4) Oddziat Ptac i Ewidencji Majatku Urzedu, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu.

10. Zadania

Do zadah Oddziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie optymalnych zasad organizacji i zarzadzania;

administrowanie programem intranetowym Qasystent przy wspétpracy z Biurem Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej;

prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoScig oraz kontroli zarzadczej, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, wdrazanie postanowien regulaminu oraz przedktadanie Prezydentowi projektéw zmian do regulaminu;

wdrazanie, doskonalenie oraz nadzér nad przestrzeganiem systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji;

prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju miasta oraz ustalenia herbu miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic miasta;

opracowywanie we wspdtdziataniu z Biurem Rady Miasta projektu Statutu Miasta oraz opiniowanie projektow statutéw jednostek organizacyjnych, przygotowywanych przez te jednostki;

prowadzenie rejestrow zarzadzen Prezydenta na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i petnomocnictw na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

11. przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12. prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym dotyczacych uiszczania sktadek cztonkowskich zwigzanych z przynaleznoscig miasta do krajowych stowarzyszen i fundacji jednostek samorzadu terytorialnego;
13. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétdziataniem miasta z organami wymiaru sprawiedliwosci i Policja, z wykluczeniem czynnosci operacyjnych;

14. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw parlamentarnych, Prezydenta RP, organdw jednostek samorzadu terytorialnego, postéw do Parlamentu Europejskiego oraz referendum
ogodInopolskiego i gminnego;

15. prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej, koordynowanie przygotowania projektéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz wykonania zalecen
pokontrolnych z zastrzezeniem § 52 ust. 7 pkt 12 niniejszego Regulaminu;

16. prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskdw oraz petyciji,

w zakresie wiasciwosci Prezydenta, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

17. obstuga tablicy ogtoszen urzedu.

LPoNOUAWNE

Do zadah Oddziatu Zarzadzania Dok ja nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji niezbednej do utrzymania i dalszego rozwoju systemu EZD jako pomocniczego, a nastepnie podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w urzedzie;

2. analiza zagadnien i problematyk w zakresie organizacyjnym oraz formalnoprawnym, zwigzanych z realizacja zadan majacych na celu utrzymanie i rozwéj w urzedzie systemu EZD;

3. zarzadzanie systemem EZD, w szczegdlnosci poprzez biezacy nadzér i koordynacje prac zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem dziedzinowego systemu teleinformatycznego, jego dalszym rozwojem i
wdrazaniem koniecznych usprawnien, przy scistej wspétpracy z Biurem Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej;

realizacja wsparcia i szkoleh wewnetrznych dla wydziatéw w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg w systemie EZD;

prowadzenie kancelarii ogélnej urzedu;

przyjmowanie i przekazywanie przesytek wychodzacych operatorowi pocztowemu;

monitorowanie realizacji uméw na ustugi pocztowe;

koordynowanie funkcjonowania systemu kancelaryjnego i zasad dotyczacych obiegu dokumentacji w urzedzie;

prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych do urzedu;

10. prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych z urzedu;

11. dostarczanie korespondencji do mieszkahcéw i instytucji na terenie miasta;

12. koordynowanie pracy goncow;

13. segregacja i dystrybucja korespondencji do odpowiednich wydziatéw;

14. prowadzenie archiwum zaktadowego.

LoN LA

Do zadah Oddziatu Kadr i Szkolen nalezy w szczegélnosci:

1. realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie;

2. planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem ptac;

3. opracowywanie projektéw: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu stuzby przygotowawczej, regulaminu ocen i regulaminu nagradzania oraz innych zarzadzenh Prezydenta w zakresie spraw
kadrowych;

4. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem dyrektoréw jednostek oswiatowych i pomocy spotecznej;
5. prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw instytucji kultury;

6. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;

7. wykonywanie zadanh w zakresie stuzby przygotowawczej;

8. wykonywanie zadanh w zakresie oceny okresowej pracownikow urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych miasta;

9. prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;

10. wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikéw urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych, prowadzenie rejestru delegacji;

11. prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem na pracownikéw i dyrektoréw jednostek organizacyjnych kar porzadkowych;

13. wspoétdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w sprawach reklamowania pracownikéw urzedu od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w
czasie wojny;

14. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu;

15. przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy;

16. przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykorzystywania przez pracownikéw zwolnien lekarskich od pracy;

17. sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie spraw kadrowych;

18. zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz ich wyrejestrowywanie;

19. przekazywanie do Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego informacji kadrowych stuzacych realizacji zadan w zakresie naliczania wynagrodzen i pochodnych;

20. organizacja stazy absolwenckich i praktyk studenckich w urzedzie;

21. wspdtdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Rzeszowie oraz Powiatowa Rada Rynku Pracy w Rzeszowie;

22. wykonywanie czynnoci zwiazanych z realizacja zadah Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta Rzeszowa.

Do zadah Oddziatu Ptac i Ewidencji Majatku Urzedu nalezy w szczegdInosci:

1. sporzadzanie list wyptat wynagrodzen i $wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych dla pracownikéw urzedu;

2. przygotowanie wyptat naleznosci z tytutu: umow zlecen i o dzieto, diet radnych i przewodniczacych rad osiedli, ryczattow za korzystanie z samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, $wiadczen z
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych stypendidéw dla uczniéw szkét i sportowcéw oraz wynagrodzen biegtych i cztonkéw komisji dziatajacych przy Prezydencie, a takze stazy w ramach $rodkéw funduszu
celowego PFRON;

3. prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych urzedu, jako Ptatnika z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy;

4. prowadzenie ewidencji szczegGtowej rozrachunkéw i rozliczen z zakresu okreslonego w pkt 1-3;

5. sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z raportami imiennymi i rocznych deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych i informacji z tytutu rozliczen podatku dochodowego od
0s6b fizycznych dla pracownikéw, radnych, stypendystéw oraz oséb $wiadczacych ustugi w ramach uméw cywilno - prawnych;

6. naliczanie i odprowadzanie opfat na fundusz PFRON oraz sporzgdzanie informacji w tym rocznych o naleznych wptatach;

7. prowadzenie miesiecznych rozliczen z tytutu PPK dla 0sdb objetych tym $wiadczeniem;

8. wyliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno - rentowych i ustalenia kapitatu poczatkowego dla pracownikéw urzedu, a takze bytych pracownikéw zlikwidowanych przedsiebiorstw miejskich, z wyjatkiem
jednostek organizacyjnych o$wiaty, w oparciu o zarchiwizowane dokumenty;

9. weryfikacja przedktadanych do akceptacji uméw i projektéw uméw cywilno

- prawnych w zakresie wypetnienia obowigzkéw Platnika podatku dochodowego i ubezpieczen spotecznych;

10. wystepowanie o wydanie indywidualnych urzedowych interpretacji Ministra Finanséw z zakresu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i PFRON;

11. prowadzenie rozliczen oraz dokumentacji Wydziatu zwigzanej z windykacja wierzytelnosci obcych dochodzonych w formie zaje¢ cywilnych lub administracyjnych z wynagrodzen i $wiadczei pracownikéw
urzedu i ustugodawcéw (0sob fizycznych), Swiadczeniobiorcéw;

12. prowadzenie kontroli prawno - podatkowej w ramach kontroli formalno - rachunkowej dowodéw ksiegowych zakresu obowigzkow Ptatnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych i ubezpieczen
spotecznych;

13. przygotowanie danych i analiz z zakresu wykorzystania $rodkéw na wynagrodzenia i innych $wiadczen;

14. segregowanie, kontrola i dekretacja dowodéw ksiegowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych, a w szczegdInosci w zakresie klasyfikacji budzetowej i wazniejszych rodzajéw
wydatkéw ptacowych oraz z zachowaniem zasad klasyfikacji rodzajowej srodkdéw trwatych;

15. prowadzenie ewidencji szczeg6towej majatku urzedu, a w szczegdlnosci: Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiatéw w magazynach, pozostatych $rodkéw trwatych oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych, a takze pozabilansowej ewidencji drobnego wyposazenia;

16. naliczanie umorzenia majatku urzedu;

17. prowadzenie czynnosci w zakresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury;

18. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych majatku urzedu zgodnie z zasadami aktéw szczegdtowych.

11. Tryb dziatania
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12. Wysokos¢ optat

nie dotyczy

13. Rejestry, archiwa, ewidencje

14. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych skierowana do oséb, ktérych dane sa przetwarzane w wydziale

15. Informacje nieudostepnione
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