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WYDZIAL ORGANIZACYJNY | KADR
e- mail: wok@um.sanok.pl

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego i Kadr (WOK) nalezg sprawy z zakresu organizacji, funkcjonowania i planowania pracy
Urzedu oraz sprawy kadrowe, a w szczegdélnosci:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw Urzedu i kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Opracowanie zakreséw czynnosci dla Kierownikdw Komérki organizacyjnej Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych.

3. Przeprowadzanie okresowych analiz ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu.

4. Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizacji prac interwencyjnych,
robot publicznych i stazy absolwenckich.

5. Dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdéw poprzez organizowanie szkolen, kurséw itp.

6. Przyjmowanie oraz dokonywanie analizy oswiadczen majgtkowych sktadanych Burmistrzowi przez pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

7. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych w zakresie dziatalnosci Urzedu.

8. Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem sieci teleinformatycznej Urzedu.

9. Prowadzenie spraw i nadzér nad pracownikami obstugi Urzedu.

10. Prowadzenie rejestru wnioskdw i skarg mieszkancéw oraz kontrola terminowego zatatwiania ich w wydziatach.

11. Koordynowanie przygotowan i przeprowadzenia wyboréw parlamentarnych, prezydenckich i samorzadowych oraz referendéw.
12. Wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i realizacja zalecen pokontrolnych oraz nadzér nad ich terminowa realizacja.
13. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

14. Prowadzenie Biura Obstugi Klientéw i udzielanie informacji w sprawach dot. Urzedu i Miasta.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem budynkiem Urzedu, biezagcymi remontami i konserwacja pomieszczen oraz ich
wyposazeniem.

16. Zaopatrywanie Urzedu w materiaty kancelaryjno-biurowe.

17. Koordynowanie zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania.

18. Prowadzenie ewidencji uzywanych i wycofywanych pieczeci urzedowych i stempli zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

19. Koordynacja dziatan zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Gminy.

PRACOWNICY WYDZIALU

Stanowisko Imie i nazwisko Nr telefonu Nr pokoju
Naczelnik Wydziatu Piotr Krzyszczyk 134652810 32
Stanowisko ds. kadrowych Beata Dabrowska 134652812 31
Stanowisko ds. Kinga Zak 134652882 31
organizacyjnych
Stanowisko ds. zakupow Piotr kakus 134652880 34
i zamowien
Stanowisko ds. -~ .
administracji i eksploatacji obiektéw Janusz Trzesniowski 134652858 31
Stanowisko ds. obstugi kancelaryjne; i Renata Oklejewicz - Kleban 134652891 31
archiwum
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Il
Zastepcy Burmistrza ds. Spotecznych oraz |Aleksandra Milczanowska 134652811 26
Sekretarza Miasta
Stanowisko ds. informacji Dorota Wozniak 134652813 1
i obstugi klienta

Maciej Dygon 134652819 23
Wieloosobowe stanowisko ds. Gerard Szydfak 134652870 34
informatyzacji

Damian Komanski 134652809 34
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