Załącznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzędu Miejskiego w Oławie

ZAKRES DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH
Zadania wspólne komórek organizacyjnych
§ 1. Do zadań wszystkich komórek organizacyjnych należy:

1) załatwianie spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zapewnienie praworządnej, terminowej i kompetentnej obsługi interesantów,

2) badanie zasadności skarg i wniosków, przygotowywanie projektów odpowiedzi na  skargi i wnioski,

3) przygotowywanie dokumentów, w sprawach objętych zakresem działania komórki organizacyjnej, a w szczególności projektów uchwał Rady Miejskiej i zarządzeń Burmistrza, projektów odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, 

4) opracowywanie materiałów na sesje Rady Miejskiej i komisje Rady Miejskiej,

5) opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu oraz sprawozdań z wykonania budżetu w części dotyczącej zadań komórki organizacyjnej,

6) prowadzenie sprawozdawczości statystycznej,

7) przygotowywanie sprawozdań, ocen i analiz dot. realizacji zadań komórki organizacyjnej,

8) przekazywanie informacji publicznych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz przygotowywania projektów odpowiedzi na informację publiczną w sprawach związanych z działaniem komórki organizacyjnej,

9) dokumentowanie akt sprawy zgodnie z instrukcją kancelaryjną i obowiązującym jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przekazywanie dokumentacji prowadzonych spraw do archiwum zakładowego, 

10) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadań wspólnych, informowanie o podjętych rozstrzygnięciach i ustaleniach, mających związek z przedmiotem prowadzonych przez nich spraw, jeżeli ich znajomość jest niezbędna do zsynchronizowania działalności Urzędu,

11) współdziałanie z organami administracji rządowej i samorządowej, a także z organizacjami pozarządowymi działającymi na terenie Miasta w zakresie prowadzonych spraw.
Biuro Rady Miejskiej [BR]
§ 2. 1. Biuro Rady Miejskiej zajmuje się organizacją pracy i obsługą Rady Miejskiej w Oławie oraz komisji Rady.

2. Do podstawowego zakresu działania Biura Rady Miejskiej należy w szczególności:
1) przygotowanie i obsługa sesji, komisji stałych i doraźnych oraz klubów radnych, 

2) prowadzenie dokumentacji pracy Rady i jej organów,

3) opracowywanie projektów planów pracy Rady, komisji oraz projektów uchwał w zakresie zleconym przez Przewodniczącego Rady,

4) przygotowywanie podjętych na sesji uchwał w brzmieniu przyjętym przez Radę do podpisu Przewodniczącemu oraz niezwłoczne przekazywanie ich Burmistrzowi,

5) prowadzenie rejestru i zbioru uchwał Rady oraz prowadzenie rejestru i zbioru aktów prawa miejscowego,
6) przesyłanie uchwał Rady organom nadzoru prawnego oraz do publikacji w Dzienniku Urzędowym,
7) opracowywanie sprawozdań z wykonania uchwał Rady,
8) prowadzenie rejestru interpelacji i wniosków radnych, wniosków i opinii komisji Rady, przekazywanie ich Burmistrzowi, dopilnowanie terminu ich realizacji oraz doręczanie odpowiedzi radnym,
9) prowadzenie rejestru oraz gromadzenie całości dokumentacji dotyczącej skarg i wniosków rozpatrywanych przez Radę,
10) udostępnianie dokumentów, do których wydawania upoważniony jest Przewodniczący Rady zgodnie z przepisami o dostępie do informacji publicznej,

11) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem przez Radę tytułów honorowych: „Honorowy Obywatel Miasta Oława” oraz „Zasłużony dla Miasta Oława”,
12) prowadzenie ewidencji radnych,
13) prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi radnych,
14) organizowanie szkoleń i wyjazdów służbowych, spotkań klubowych radnych oraz dyżurów i spotkań radnych z wyborcami,
15) prowadzenie rejestru delegacji służbowych radnych,

16) naliczanie diet radnym za udział w posiedzeniach Rady i komisji Rady,
17) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem, naborem i przeprowadzaniem wyborów ławników sądowych,
18) prowadzenie rejestru wystąpień od podmiotów wykonujących działalność lobbingową oraz opracowywanie informacji o działaniach podejmowanych przez podmioty wykonujące zawodową działalność lobbingową.
Wydział Organizacyjny [OR]
§ 3. 1. Wydział Organizacyjny zapewnia sprawną obsługę organizacyjną Urzędu. Nadzoruje gospodarowanie środkami rzeczowymi. Inicjuje i nadzoruje wdrażanie postępu technicznego i organizacyjnego w Urzędzie. Dba o prawidłowe postępowanie z dokumentami w Urzędzie. 
2. Zadania wydziału w zakresie czynności kancelaryjnych oraz obsługi sekretariatu realizuje Referat do Spraw Kancelaryjnych i Obsługi Sekretariatu.

3. Do zadań Wydziału Organizacyjnego należy w szczególności:

1) opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz innych aktów normujących porządek pracy w Urzędzie,
2) prowadzenie rejestrów zarządzeń Burmistrza,
3) prowadzenie rejestru upoważnień i pełnomocnictw,
4) prowadzenie rejestru skarg i wniosków, kontrola terminowości ich załatwiania oraz przechowywanie całości dokumentacji związanej z rozpatrywaniem i załatwianiem skarg,
5) administrowanie budynkiem Urzędu przy pl. Zamkowym 15 w Oławie oraz Ratuszem, ul. Rynek 1 w Oławie,
6) prowadzenie ewidencji pieczęci i pieczątek Urzędu,
7) gospodarowanie środkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzędu,
8) gospodarowanie drukami i formularzami stosowanymi w Urzędzie,
9) zapewnienie łączności telefonicznej, internetowej i alarmowej,
10) prowadzenie archiwum zakładowego,
11) wdrażanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,
12) obsługa administracyjno-gospodarcza Urzędu oraz zapewnienie właściwych warunków pracy osobom zatrudnionym w Urzędzie,
13) prowadzenie spraw związanych z prenumeratą czasopism oraz zakupem wydawnictw,
14) wykonywanie zadań związanych z przeprowadzaniem wyborów oraz referendów,
15) wdrażanie nowych technologii w Urzędzie,
16) opracowywanie i wdrażanie planów finansowo-rzeczowych w zakresie informatyzacji,
17) zabezpieczenie ciągłości funkcjonowania systemu teleinformatycznego,
18) szkolenie użytkowników w zakresie obsługi systemu informatycznego,
19) ewidencja sprzętu komputerowego i oprogramowania,
20) prowadzenie spraw dotyczących ochrony danych osobowych,
21) obsługa Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie administrowania i zamieszczania przekazanych przez komórki organizacyjne informacji.

Referat do Spraw Kancelaryjnych i Obsługi Sekretariatu [RK]
§ 4. 1. Referat do Spraw Kancelaryjnych i Obsługi Sekretariatu realizuje zadania z zakresu czynności kancelaryjnych, obiegu dokumentów oraz obsługi sekretariatu w ramach Wydziału Organizacyjnego.

2. Do zadań Referatu do Spraw Kancelaryjnych i Obsługi Sekretariatu należy w szczególności:
1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza, Zastępców i Sekretarza,

2) organizowanie i protokołowanie narad, zebrań prowadzonych przez Burmistrza,

3) obsługa kancelaryjna Urzędu w zakresie:

· ewidencji, rejestracji, rozdziału i rozliczania korespondencji,

· wysyłania korespondencji i przesyłek,

4) prowadzenia kalendarium rocznic i uroczystości oraz korespondencji okolicznościowej,

5) obsługa poczty elektronicznej urzędu (adresów mailowych: sekretariat@um.olawa.pl olawa@um.olawa.pl,  burmistrz@um.olawa.pl), 

6) prowadzenie punktu informacyjnego w zakresie obsługi klientów Urzędu:

· udzielanie informacji o rodzajach i sposobie załatwiania spraw w Urzędzie, 
· kierowanie do właściwej komórki organizacyjnej lub właściwego stanowiska pracy, 
· wydawanie druków i formularzy oraz pomoc przy ich wypełnianiu,

· przyjmowanie wniosków i korespondencji,

7) prowadzenie ewidencji obwieszczeń i ogłoszeń urzędowych,

8) obsługa tablicy ogłoszeń w Urzędzie.

Wydział Finansowy [FN]
§ 5. 1. Wydział Finansowy realizuje zadania, które zapewniają płynną gospodarkę finansową Miasta i Urzędu.
2. Do zadań Wydziału Finansowego należy szczególności: w zakresie budżetu:
1) przygotowanie projektu budżetu Miasta,
2) współpraca z innymi komórkami i jednostkami organizacyjnymi w celu prawidłowego wykonania budżetu,
3) przygotowywanie zmian w budżecie na podstawie analizy otrzymanych decyzji oraz wniosków złożonych przez komórki i jednostki organizacyjne,
4) sporządzanie sprawozdań z realizacji budżetu na podstawie urządzeń księgowych oraz sprawozdań złożonych przez jednostki organizacyjne,
5) sprawowanie nadzoru nad gospodarką finansową Urzędu oraz prawidłowym dysponowaniem środkami budżetowymi i pozabudżetowymi,
6) weryfikowanie planów finansowych składanych przez jednostki organizacyjne,
7) opiniowanie projektów uchwał, których realizacja powoduje skutki finansowe,
8) przygotowywanie projektów uchwał lub zarządzeń dot. rozdysponowania rezerw budżetowych, zmian dotacji celowych oraz subwencji,
9) prowadzenie rachunkowości budżetowej,
10) prowadzenie rachunkowości funduszy celowych,
11) prowadzenie rachunkowości realizowanych projektów,
12) gospodarowanie stanami kont bankowych.

3. W zakresie podatków i opłat:

1) opracowywanie projektów uchwał w sprawie podatków i opłat,
2) dokonywanie wymiaru i realizacja poboru naliczonych podatków i opłat lokalnych,
3) weryfikacja i kontrola deklaracji podatkowych składanych przez podatników,
4) wprowadzanie zmian w ewidencji podatkowej na podstawie zawiadomień ze Starostwa Powiatowego w Oławie oraz aktów notarialnych,
5) przygotowywanie decyzji dotyczących umorzeń, odroczeń terminów zapłaty i rozkładania na raty w zakresie podatków i opłat,
6) prowadzenie księgowości podatków i opłat lokalnych oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie,
7) prowadzenie księgowości w zakresie opłat z tytułu najmu lokali mieszkalnych, użytkowych i garaży,
8) sporządzanie sprawozdań z tytułu udzielonej pomocy publicznej,
9) wystawianie upomnień i tytułów egzekucyjnych w celu ściągnięcia należnych podatków i opłat,
10) windykacja należności dot. czynszów za lokale użytkowe, mieszkalne i garaże,
11) przygotowywanie wniosków o wpis zaległości na hipotekę, zastaw skarbowy lub do rejestru dłużników,
12) prowadzenie ewidencji i windykacji z tytułu należności za mandaty wystawione przez Straż Miejską,
13) rozliczanie pobranych i zwracanych mandatów.

4. W zakresie mienia komunalnego:

1) prowadzenie dokumentacji ilościowo-wartościowej składników mienia komunalnego, na podstawie dokumentów otrzymanych z poszczególnych wydziałów i jednostek organizacyjnych oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie,
2) współpraca z komisją inwentaryzacyjną w zakresie rozliczenia przeprowadzonej inwentaryzacji składników majątkowych Urzędu,
3) prowadzenie księgowości (analityki) z tytułu opłat za wieczyste użytkowanie, dzierżawę gruntów i placów, lokale użytkowe i mieszkalne, garaże oraz inne nieruchomości, w tym nabyte na raty,
4) prowadzenie postępowań egzekucyjnych w zakresie należnych opłat,
5) przygotowywanie dokumentów w celu ściągania należności na drodze sądowej.

5. W zakresie płac:

1) naliczanie i wypłacanie wynagrodzeń,
2) prowadzenie spraw związanych z podatkiem dochodowym od osób fizycznych,
3) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym pracowników,
4) sporządzanie dokumentacji do ZUS pracownikom Urzędu oraz zlikwidowanych zakładów i jednostek, których dokumentacja znajduje się w archiwum Urzędu,
5) rozliczanie składek na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,
6) sporządzanie sprawozdań w zakresie wynagrodzeń.
6. W zakresie obsługi kasowej:

1) prowadzenie kasy Urzędu,
2) pobieranie z banku gotówki na wypłatę należności i zobowiązań,
3) odprowadzanie do banku gotówki wpłaconej do kasy,
4) przyjmowanie wszelkich należności pieniężnych stanowiących dochód budżetu,
5) rozliczanie inkasentów opłaty targowej i skarbowej,
6) rozliczanie kwitariuszy z opłaty cmentarnej (opłaty za miejsca grzebalne i kaplicę),
7) sporządzanie raportów kasowych i rozliczanie kasy,
8) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania.

Wydział Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Zamówień Publicznych [INW]
§ 6. 1. Wydział Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Zamówień Publicznych zajmuje się całokształtem spraw związanych z prowadzeniem inwestycji miejskich. Dba o rozwój gospodarczy Miasta oraz prowadzi i nadzoruje postępowania w sprawach zamówień publicznych.

2. Do zadań Wydziału Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Zamówień Publicznych należy w szczególności:

1) opracowywanie rocznych oraz wieloletnich planów inwestycyjnych i remontowych w zakresie rzeczowym i finansowym,
2) przygotowywanie dokumentacji technicznej dla realizowanych zadań inwestycyjnych i remontowych,
3) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych podlegających ustawie prawo zamówień publicznych; prowadzenie dokumentacji, sporządzanie sprawozdań w tym zakresie,
4) rozliczanie nakładów inwestycyjnych i remontowych w strukturze zadaniowej,
5) sprawowanie nadzoru inwestorskiego, w szczególności z zakresu jakości wykonania i kosztów realizowanych inwestycji i remontów oraz zgodności z założeniami określonymi w zatwierdzonej dokumentacji projektowej i z wymogami prawa budowlanego,
6) realizacja budżetu miasta w zakresie inwestycji i remontów,
7) sporządzanie okresowych analiz i sprawozdań z działalności inwestycyjnej i remontowej,
8) rozliczanie zadań inwestycyjnych wraz z przekazaniem na środki trwałe,
9) wykonywanie uprawnień z tytułu rękojmi za wady lub z tytułu udzielonej gwarancji,
10) koordynacja czynności związanych z procedurą wprowadzania zadań inwestycyjnych i remontowych do budżetu,
11) przygotowywanie i koordynacja czynności związanych z przyjęciem i zatwierdzeniem dokumentacji technicznej do realizacji,
12) opracowywanie informacji w zakresie potrzeb inwestycyjnych dla wieloletniego programowania inwestycji,
13) podejmowanie działań w zakresie:

· stwarzania warunków zachęcających nowe podmioty gospodarcze - krajowe 
i zagraniczne do inwestowania w mieście,
· przygotowania zadań inwestycyjnych.
Wydział Funduszy Europejskich [EF]
§ 7. 1. Wydział Funduszy Europejskich inicjuje i koordynuje działania związane z pozyskiwaniem funduszy europejskich. Utrzymuje kontakty z instytucjami zarządzającymi i wdrażającymi programy pomocowe, w ramach przygotowywania i realizacji projektów oraz monitoruje ich realizację.

2. Do zadań Wydziału Funduszy Europejskich należy w szczególności:

1) inicjowanie i koordynowanie działań związanych z pozyskiwaniem dla Miasta funduszy zewnętrznych, w tym środków z Unii Europejskiej,
2) pozyskiwanie i zarządzanie informacją o nowych możliwościach finansowania przedsięwzięć ze źródeł zewnętrznych, informowanie o programach pomocowych, w tym: przekazywanie komórkom i jednostkom organizacyjnym informacji o możliwościach i warunkach uczestnictwa w konkretnych projektach,
3) gromadzenie danych niezbędnych do właściwego opracowywania wniosków, a w szczególności:

· danych charakteryzujących rozwój gminy,

· założeń społeczno – gospodarczych,

· założeń dot. finansowania projektów,
4) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej projektów planowanych do dofinansowania z funduszy europejskich oraz innych środków pozabudżetowych,
5) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do podpisania umów o dofinansowanie projektów,
6) koordynacja zadań związanych z realizacją projektów, w zakresie ich zgodności z wymogami instytucji Unii Europejskiej i krajowych instytucji zarządzających,
7) współpraca z instytucjami zarządzającymi i wdrażającymi programy finansowe z funduszy europejskich,
8) przygotowywanie wniosków o płatność i kontrola budżetu projektów,
9) monitorowanie przebiegu wdrażania projektów i osiągniętych wskaźników produktu i rezultatu,
10) realizacja obowiązków związanych z promocją projektów w zakresie określonym we wniosku o dofinansowanie,
11) przygotowywanie i składanie sprawozdań i raportów z realizacji projektów,
12) współpraca z komórkami i jednostkami organizacyjnymi realizującymi projekty finansowane z funduszy europejskich oraz innych środków pozabudżetowych,
13) gromadzenie informacji o projektach planowanych, przygotowywanych i realizowanych przez Urząd,
14) bieżące monitorowanie zmian w przepisach i procedurach związanych z realizacją projektów współfinansowanych przez Unię Europejską,
15) archiwizacja dokumentów dotyczących projektów współfinansowanych ze środków europejskich przez okres i w sposób zgodny z zasadami i wytycznymi Unii Europejskiej oraz regulacjami wewnętrznymi,
16) współpraca z instytucjami i organizacjami w dziedzinie planowania perspektywicznego  i rozwoju gminy,
17) przygotowywanie we współpracy z wydziałami Urzędu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz instytucjami i organizacjami zewnętrznymi opracowań, strategii, planów, programów rozwojowych gminy oraz przedkładanie propozycji zmian w tych dokumentach niezbędnych do uzyskania pomocy ze środków pozabudżetowych,
18) proponowanie rozwiązań organizacyjnych, procedur działań oraz systemów kontroli mających na celu zapewnienie optymalnych warunków realizacji strategii rozwoju miasta,
19) monitorowanie realizacji działań będących elementami strategii rozwoju,
20) współpraca w przygotowywaniu informacji promocyjnych o strategii rozwoju miasta.

Wydział Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Środowiska [GKM]
§ 8. 1. Wydział Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Środowiska realizuje zadania w zakresie gospodarowania mieszkaniowym i użytkowym zasobem Miasta oraz gospodarki komunalnej, podejmuje działania zapobiegające zagrożeniom środowiska, organizuje i kontroluje przestrzeganie przepisów o ochronie środowiska. 
2. Zadania z zakresu gospodarowania lokalami realizowane są przez Referat Gospodarki Lokalowej.

3. Do zadań Wydziału Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Środowiska należy w szczególności w zakresie gospodarki komunalnej:
1) nadzorowanie spraw związanych z zaopatrzeniem w wodę, kanalizację, energię cieplną, gaz i oświetlenie Miasta,
2) nadzorowania czystości terenów komunalnych,
3) zakładanie i utrzymanie zieleni miejskiej,
4) prowadzenie spraw związanych z prowadzeniem targowiska miejskiego,
5) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem komunikacji miejskiej, uzgadnianie tras komunikacyjnych i rozkładów jazdy,
6) zakładanie, rozszerzanie i likwidacja cmentarzy komunalnych oraz nadzór nad ich utrzymaniem i zarządzaniem,

7) nadzorowanie, organizacja i sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamięci.

4. W zakresie ochrony środowiska i gospodarki odpadami:

1) opracowywanie programów Ochrony Środowiska i Gospodarki Odpadami oraz nadzór nad ich realizacją w oparciu o obowiązujące przepisy,

2) wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach na realizację planowanego przedsięwzięcia inwestycyjnego,

3) ustalanie zasad oraz wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie opróżniania zbiorników bezodpływowych i  transportu nieczystości ciekłych,

4) prowadzenie ewidencji podmiotów zajmujących się zbieraniem zużytego sprzętu elektrycznego i elektronicznego,

5) przeprowadzanie kontroli w zakresie stanu środowiska oraz eliminowanie ewentualnych zagrożeń i nieprawidłowości,

6) prowadzenie wykazu danych o dokumentach, zawierających informacje o środowisku i jego ochronie,

7) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych oraz przydomowych oczyszczalni ścieków,
8) wydawanie opinii w zakresie zbierania, transportu i utylizacji odpadów,
9) inicjowanie i organizacja zadań w zakresie edukacji ekologicznej,
10) prowadzenie spraw w zakresie wycinki lub przesadzania drzew i krzewów,
11) realizacja zadań z zakresu ochrony zwierząt, w tym:

· opracowanie gminnego programu opieki nad zwierzętami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomności zwierząt na terenie Miasta,

· wydawanie zezwoleń na posiadanie psów ras agresywnych,
· utylizacja padłych zwierząt na terenach miejskich.

5. W zakresie obsługi technicznej lokali:

1) prowadzenie spraw związanych z zasiedlaniem i opróżnieniem lokali, w tym udział w eksmisjach,

2) opiniowanie wniosków o wykup mieszkań i lokali użytkowych,

3) zarządzanie zasobami komunalnymi, w tym: 
· prowadzenie dokumentacji budynków i lokali,

· organizowanie przeglądów budynków,
4) przyjmowanie skarg i wniosków dot. stanu technicznego zasobów komunalnych,

5) opracowywanie planów remontów budynków komunalnych,

6) prowadzenie spraw związanych z bieżącymi remontami lokali komunalnych, w tym: 

· wyłanianie wykonawców na wykonanie drobnych remontów w lokalach komunalnych,

· nadzór nad prowadzonymi remontami w lokalach komunalnych.
Referat Gospodarki Lokalowej [GL]
§ 9. 1. Referat Gospodarki Lokalowej realizuje zadania w ramach Wydziału Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Środowiska.

2. Do zadań Referatu Gospodarki Lokalowej należy w szczególności:
1) prowadzenie ewidencji gminnych lokali mieszkalnych, użytkowych, w tym garaży,

2) opracowywanie wieloletnich programów gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
3) opracowywanie zasad wynajmowania gminnych lokali,
4) obsługa Miejskiej Komisji Mieszkaniowej, 
5) zawieranie i wypowiadanie umów najmu lokali komunalnych,
6) ustalanie i wypowiadanie stawek czynszu, prowadzenie naliczeń opłat czynszowych

oraz opłat niezależnych od właściciela i ich rozliczanie,
7) prowadzenie spraw dotyczących eksmisji,
8) prowadzenie spraw dotyczących wypłaty kaucji mieszkaniowych i zabezpieczających,

9) współpraca i współdziałanie z zarządcami wspólnot mieszkaniowych z udziałem Miasta, w tym reprezentowanie Miasta na zebraniach wspólnot, 
10) prowadzenie ewidencji kosztów remontowych, eksploatacyjnych, konserwatorskich oraz ich rozliczanie,

11) udział w prowadzeniu spraw związanych ze zmianą udziałów w częściach wspólnych nieruchomości.
Wydział Gospodarki Gruntami i Geodezji [GG]
§ 10. 1. Wydział Gospodarki Gruntami i Geodezji odpowiada za gospodarowaniem gruntami i nieruchomościami stanowiącymi własność Miasta.

2. Do zadań Wydziału Gospodarki Gruntami i Geodezji należy w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomości,
2) udział w pracach nad budżetem gminy w zakresie dochodów z majątku Miasta oraz jego realizacja,
3) sporządzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie dochodów z majątku Miasta,
4) prowadzenie sprawozdawczości statystycznej w zakresie zmian zasobu nieruchomości Miasta,
5) sprzedaż nieruchomości,
6) przekazywanie w użytkowanie wieczyste nieruchomości niezabudowanych,
7) przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,
8) przekazywanie nieruchomości jako aport do spółek prawa handlowego, oddawanie nieruchomości w formie darowizny,
9) oddawanie nieruchomości w dzierżawę, najem i użyczenie,
10) prowadzenie spraw związanych z obciążaniem nieruchomości Miasta,

11) przejmowanie, zamiana nieruchomości oraz realizowanie prawa pierwokupu,
12) wypłata odszkodowań za grunty przejęte pod drogi,
13) wydawanie zezwoleń na wykonywanie urządzeń technicznych na nieruchomościach będących własnością Miasta,
14) zlecanie wykonania opracowań geodezyjno-kartograficznych, operatów szacunkowych i inwentaryzacji nieruchomości,
15) udział w prowadzeniu spraw związanych ze zmianą udziałów w częściach wspólnych nieruchomości,
16) podział oraz scalanie nieruchomości,
17) nadawanie numeracji porządkowej nieruchomości oraz nazewnictwa ulic i placów,

18) ustalanie renty planistycznej i opłat adiacenckich,
19) aktualizacja opłat z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości,
20) prowadzenie i aktualizacja ewidencji użytkowników wieczystych i właścicieli nieruchomości,
21) kontrola nieruchomości oddanych w użytkowanie wieczyste pod względem wykonania obowiązku zagospodarowania nieruchomości wynikającego z aktu notarialnego,
22) wnioskowanie o zgodę na przeznaczenie nieruchomości rolnych i leśnych, będących własnością Miasta, na cele nierolnicze,
23) szacowanie szkód w uprawach rolniczych spowodowanych klęską żywiołową,
24) prowadzenie spraw związanych z rolnictwem, m.in. wydawanie zaświadczeń dot. gospodarstw rolnych,
25) prowadzenie spraw dot. zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego.
Wydział Architektury, Urbanistyki i Planowania Przestrzennego [UA]
§ 11. 1. Wydział Architektury, Urbanistyki i Planowania Przestrzennego realizuje zadania z zakresu kształtowania polityki przestrzennej Miasta oraz odpowiada za ustalanie zasad zagospodarowania i zabudowy terenu. 
2. Do zadań Wydziału Architektury, Urbanistyki i Planowania Przestrzennego należy w szczególności:
1) organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych, studialnych oraz projektów urbanistycznych w zakresie strategii rozwoju Miasta,
2) inicjowanie i koordynowanie procesu sporządzania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz bieżąca analiza aktualności planów miejscowych i Studium Uwarunkowań i Kierunków Zagospodarowania Przestrzennego miasta Oława,

3) współpraca ze służbami gminy Oława, odpowiedzialnymi za planowanie przestrzenne, zwłaszcza w zakresie przedsięwzięć przewidzianych w pobliżu granic administracyjnych Miasta,

4) współudział i podejmowanie inicjatyw w sporządzaniu planów etapowania wszelkich inwestycji na terenie miasta,

5) współpraca z zarządcami dróg i sieci uzbrojenia infrastruktury technicznej miasta przy sporządzaniu programów ich modernizacji i rozbudowy,

6) przygotowywanie decyzji 
· o warunkach zabudowy,

· o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
oraz prowadzenie ich rejestrów,
7) wydawanie wypisów i wyrysów z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i ze studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Miasta,

8) wydawanie postanowień dotyczących zgodności wstępnych projektów podziałów geodezyjnych z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego, a w przypadku braku planu miejscowego - w oparciu o przepisy odrębne,

9) wydawanie zaświadczeń o zgodności budowy z ustaleniami obowiązującego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla potrzeb Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Oławie,

10) współpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Oławie oraz udział w kontrolach obiektów budowlanych,
11) prowadzenie rejestru zabytków ruchomych i nieruchomych z terenu Miasta,

12) prowadzenie wykazu spraw i decyzji: 

· Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Oławie,

· Wydziału Architektury i Budownictwa Starostwa Powiatowego w Oławie,

· Wydziału Rozwoju Regionalnego Dolnośląskiego Urzędu Wojewódzkiego we Wrocławiu,

· innych organów administracji publicznej,
13) prowadzenie rejestrów planów miejscowych zagospodarowania przestrzennego,

14) prowadzenie rejestrów wniosków o sporządzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Wydział Spraw Obywatelskich [SO]
§ 12. 1. Wydział Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy związane z ewidencją ludności, dowodami osobistymi, a także sprawy obronne, wojskowe, obrony cywilnej oraz ochrony przed klęskami żywiołowymi i katastrofami na terenie Miasta.
2. Do zadań Wydziału Spraw Obywatelskich należy w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji ludności w  rejestrze PESEL, rejestrze mieszkańców i rejestrze zamieszkania cudzoziemców,
2) prowadzenie spraw związanych z zameldowaniem i wymeldowaniem,
3) udostępnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkańców i rejestru zamieszkania cudzoziemców na wniosek,
4) prowadzenie spraw związanych z zameldowaniem i wymeldowaniem cudzoziemców,
5) nadawanie numeru PESEL przy zameldowaniu, składaniu wniosku o dowód osobisty oraz na podstawie odrębnych przepisów,
6) prowadzenie spraw związanych z wydaniem dowodu osobistego,
7) prowadzenie dokumentacji wydanych dowodów osobistych oraz archiwum dowodów osobistych,
8) udostępnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowodów Osobistych oraz dokumentacji dowodów osobistych na wniosek,
9) współpraca z Centrum Personalizacji Dokumentów MSW oraz innymi jednostkami samorządowymi, w zakresie ewidencji ludności,
10) prowadzenie stałego rejestru wyborców,

11) przyjmowanie zawiadomień o zgromadzeniach publicznych, 

12) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem decyzji zezwalających na zorganizowanie imprezy masowej,

13) nadzorowanie prawidłowego postępowania z petycjami w Urzędzie.
3. W zakresie spraw obronnych i zarządzania kryzysowego:
1) wykonywanie zaleceń Szefa Obrony Cywilnej Miasta Oławy,

2) opracowywanie i aktualizowanie Planu Obrony Cywilnej Miasta oraz nadzór nad opracowaniem planów OC instytucji, podmiotów gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych,

3) planowanie i organizowanie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu spraw obronnych, zarządzania kryzysowego i obrony cywilnej,

4) wykonywanie zadań z zakresu zarządzania kryzysowego,

5) wykonywanie działań związanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutków zagrożeń na terenie Miasta,

6) opracowywanie i aktualizowanie Miejskiego Planu Zarządzania Kryzysowego, Miejskiego Planu Ochrony Przed Powodzią, współpraca z sąsiednimi gminami oraz sprawozdawczość z jego realizacji,

7) przekazywanie do środków masowego przekazu komunikatów i ostrzeżeń dla ludności,

8) obsługa kancelaryjno-biurowa Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, w tym dokumentowanie jego prac,

9) prowadzenie miejskiej bazy sił i środków wchodzących w zakres obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego,

10) organizacja i utrzymanie w stałej gotowości systemu łączności dla potrzeb obronnych, kierowania obroną cywilną i zarządzania kryzysowego,

11) prowadzenie magazynu sprzętu obrony cywilnej i sprzętu przeciwpowodziowego,

12) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego Miasta w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny,

13) wykonywanie zadań w zakresie doskonalenia systemu kierowania wykonywaniem zadań obronnych,

14) wykonywanie zadań w zakresie planowania i nakładania w formie decyzji obowiązku dotyczącego świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

15) rejestracja osób na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

16) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej oraz współpraca z administracją wojskową,

17) wydawanie decyzji w sprawie przyznania świadczenia pieniężnego (rekompensaty) żołnierzom rezerwy za odbycie ćwiczeń wojskowych,

18) przygotowanie i uruchomienie „na sygnał” akcji kurierskiej w Mieście,

19) wykonywanie zadań w zakresie służby zdrowia na potrzeby obronne,

20) wykonywanie zadań w zakresie ochrony obiektów, w tym opracowywanie i wdrażanie procedur w zakresie bezpieczeństwa,
21) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych.
Wydział Spraw Społecznych i Przedsiębiorczości [SP]
§ 13. 1. Wydział Spraw Społecznych i Przedsiębiorczości realizuje zadania dot. rządowych i samorządowych programów społecznych, współpracuje z organizacjami pozarządowymi oraz zajmuje się obsługą przedsiębiorców.
2. Do zadań Wydziału Spraw Społecznych i Przedsiębiorczości należy w szczególności:
1) inicjowanie i prowadzenie działań w ramach ogólnopolskich i lokalnych projektów miękkich, dotyczących kapitału ludzkiego i społecznego,
2) realizowanie zadań w ramach programu „Rodzina 500+”,
3) opracowywanie programu „Oławska Karta Dużej Rodziny” i jego realizacja,
4) wydawanie ogólnopolskiej Karty Dużej Rodziny,
5) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem stypendiów sportowych,

6) opracowywanie Rocznego Programu Współpracy z Organizacjami Pozarządowymi i raportu z jego realizacji 
7) prowadzenie spraw dot. organizacji pozarządowych, w tym spraw związanych z powierzaniem do realizacji zadań publicznych,
8) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych i prowadzenie spraw z tym związanych,

9) wykonywanie zadań zleconych z zakresu operacji na wpisie do CEIDG, w tym do Rejestru Działalności Regulowanej,

10) ewidencja obiektów hotelarskich i innych świadczących usługi hotelarskie,
11) prowadzenie spraw i wydawanie licencji i zezwoleń w zakresie:
· zezwoleń na zarobkowy przewóz osób taksówką,
· zezwoleń na wykonywanie przewozów regularnych i przewozów regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych na terenie Miasta,
12) prowadzenie spraw dot. dofinansowania przez gminę kosztów kształcenia pracodawcom, którzy zawarli z młodocianymi pracownikami umowę o pracę w celu przygotowania zawodowego,
13) zarządzanie informacją publiczną udostępnianą na wniosek.
Wydział Promocji, Kultury i Sportu [PK]
§ 14. 1. Wydział Promocji, Kultury i Sportu zajmuje się sprawami z zakresu komunikacji społecznej, działań informacyjno-promocyjnych Miasta, wspierania i organizowania imprez oraz współpracy z zagranicą.
2. Do zadań Wydziału Promocji, Kultury i Sportu należy w szczególności:

1) przygotowanie, wdrożenie i aktualizacja planów promocji Miasta, 
2) prowadzenie, nadzór i koordynacja zadań w zakresie działań wizerunkowych Miasta,

3) prowadzenie działań public relations na styku Miasto – środki masowego przekazu,

4) prowadzenie i koordynacja polityki wydawniczej i informacyjnej Miasta poprzez m.in. 

· redagowanie biuletynu informacyjnego 3S,

· redagowanie strony internetowej www.um.olawa.pl,

· zamieszczanie informacji w portalach społecznościowych i nadzór nad publikowanymi tam treściami,
· publikację strony w Gazecie Powiatowej,

5) przygotowywanie i gromadzenie materiałów dokumentujących działalność promocyjną (m.in. fotografii, filmów, wycinków prasowych, wydawnictw dot. Miasta i jednostek podległych), 

6) organizowanie eventów, targów, wystaw, konkursów promocyjnych, itp.,

7) wspieranie i promowanie twórczości kulturalnej, sportowej, rekreacyjnej i turystycznej na terenie Miasta,

8) współpraca z jednostkami organizacyjnymi, organizacjami pozarządowymi oraz innymi instytucjami w zakresie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych w mieście, polegających m.in. na:

· koordynowaniu oraz organizowaniu formalno-prawnym i finansowym przedsięwzięć sportowo-rekreacyjnych,

· współorganizacji imprez sportowych,

· planowaniu i rozliczaniu przyznanych na ww. zadania środków finansowych,
9) współpraca z jednostkami organizacyjnymi, organizacjami pozarządowymi oraz innymi instytucjami w zakresie organizacji imprez edukacyjno-kulturalnych w mieście oraz organizacji czasu wolnego dzieci i młodzieży, polegających m. in. na:

· organizacji uroczystości nagradzania uczniów „Złotymi Kogutami”,
· współpracy przy organizacji Dnia Edukacji Narodowej,
· koordynowaniu organizacji różnych form wypoczynku zimowego i letniego dzieci i młodzieży oraz sporządzanie informacji o ich przebiegu,
· współpracy przy realizacji programów społecznych realizowanych przez Miasto, 

· koordynowaniu oraz organizacji formalno-prawnej i finansowej przedsięwzięć edukacyjno-kulturalnych oraz działań w zakresie organizacji konkursów i olimpiad, wraz z planowaniem i rozliczaniem środków finansowych na ich realizację, 

10) prowadzenie rejestru imprez objętych patronatem Burmistrza,

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury i monitorowanie działalności tych instytucji,
12) koordynacja współpracy z zagranicą w zakresie:

· opracowywania priorytetów współpracy,

· organizacji wizyt delegacji zagranicznych,

· utrzymywania kontaktów z organizacjami i stowarzyszeniami w ramach współpracy z miastami partnerskimi,

· prowadzenia działań na rzecz integracji społeczności lokalnych z miast partnerskich.

Wydział Profilaktyki Uzależnień [PU]
§ 15. 1. Wydział Profilaktyki Uzależnień realizuje zadania mające na celu przeciwdziałanie uzależnieniom i przemocy.
2. Do zadań Wydziału Profilaktyki Uzależnień należy w szczególności:

1) przygotowanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Przeciwdziałania Narkomanii wraz z preliminarzem przewidywanych wydatków,
2) koordynacja i nadzór merytoryczny nad wykonaniem Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Przeciwdziałania Narkomanii,
3) koordynacja działań wszystkich podmiotów realizujących zadania wynikające z Gminnego Programu Profilaktyki,
4) nadzór nad realizacją zadań wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, polegający m.in. na:

· zwiększeniu dostępności pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osób uzależnionych od alkoholu,

· udzielaniu pomocy psychospołecznej i prawnej rodzinom, w których występują problemy alkoholowe i przemoc,

· prowadzeniu profilaktycznej działalności informacyjnej i edukacyjnej, szczególnie dla dzieci i młodzieży,
5) wspomaganie działalności instytucji, stowarzyszeń i osób fizycznych służącej rozwiązywaniu problemów alkoholowych,
6) wdrażanie ogólnopolskich i autorskich programów profilaktycznych,
7) nadzór nad działalnością prowadzoną w świetlicach środowiskowych,
8) współpraca ze szkołami i innymi placówkami w zakresie przeciwdziałania alkoholizmowi, narkomanii i przemocy,
9) koordynacja zadań z zakresu przeciwdziałania narkomanii zawartych w ustawie o przeciwdziałaniu narkomanii,
10) wstępne przygotowanie zakresu programów i umów realizatorów zadań, wynikających z Gminnego Programu Profilaktyki,
11) współpraca z Miejską Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,
12) prowadzenie bieżącej działalności informacyjno-konsultacyjnej w zakresie przeciwdziałania uzależnieniom i przemocy dla mieszkańców Miasta,
13) współpraca z podmiotami realizującymi zadania zawarte w Gminnym Programie Przeciwdziałania Przemocy.
14) Naczelnik Wydziału pełni funkcję Pełnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.
Urząd Stanu Cywilnego [USC]
§ 16. 1. Urząd Stanu Cywilnego dokonuje czynności z zakresu bieżącej rejestracji zdarzeń  dotyczących stanu cywilnego zaistniałych na obszarze miasta Oława i gminy Oława.
2. Do zakresu działania  Urzędu Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1) rejestracja urodzeń, małżeństw i zgonów prowadzona w rejestrze stanu cywilnego,
2) występowanie o nadanie numeru PESEL noworodkom urodzonym na obszarze działania USC w Oławie oraz ich zameldowanie,
3) przyjmowanie oświadczeń:

· o wstąpieniu w związek małżeński (w lokalu USC oraz poza urzędem),

· wyborze nazwisk noszonych po zawarciu małżeństwa oraz nazwisk dzieci zrodzonych z tego małżeństwa,
· o nadaniu dziecku nazwiska męża matki,

· powrocie małżonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa,

· o uznaniu ojcostwa,
· rodziców noworodka o zmianie imienia (imion),
4) przyjmowanie zapewnień o braku przeszkód do zawarcia małżeństwa,
5) wydawanie zaświadczeń:

· o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczących wskazanej osoby,
· o stanie cywilnym,

· stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa,

· stwierdzających zdolność prawną do zawarcia małżeństwa za granicą,

· potwierdzających uznanie ojcostwa,
· o zameldowaniu dziecka,
6) wydawanie zezwoleń na skrócenie ustawowego terminu oczekiwania na zawarcie małżeństwa,
7) rozpatrywanie spraw związanych z dokonywaniem zmian w treści aktów stanu cywilnego,
8) wpisywanie do aktów stanu cywilnego przypisków i wzmianek dodatkowych,
9) wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego,
10) przenoszenie w drodze transkrypcji zagranicznych dokumentów stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
11) rejestracja urodzeń i zgonów, które nastąpiły poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostały tam zarejestrowane oraz urodzeń, małżeństw lub zgonów jeśli w państwie, w którym nastąpiło zdarzenie, nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,
12) wydawanie decyzji administracyjnych związanych z dokonywaniem czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
13) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska,
14) kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych do sporządzonych aktów,
15) przenoszenie aktów stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
16) sporządzanie zleceń migracji aktów do innych urzędów stanu cywilnego,
17) rejestracja danych i dokonywanie zmian w rejestrze PESEL,
18) przekazywanie 100 oraz 80-letnich ksiąg stanu cywilnego do archiwum państwowego,
19) przekazywanie informacji straży granicznej oraz innym uprawnionym jednostkom,
20) sporządzanie projektów wniosków o nadanie medalu „Za długoletnie pożycie małżeńskie” oraz organizowanie związanych z tym uroczystości,
21) sporządzanie testamentów allograficznych.

Zespół Radców Prawnych [P]
§ 17. 1. Zespół Radców Prawnych zapewnia obsługę prawną Urzędu i Rady. 

2. Do zadań Zespołu Radców Prawnych należy w szczególności:

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa na potrzeby Rady, Burmistrza i komórek organizacyjnych Urzędu, w szczególności w sprawach projektów uchwał Rady oraz zarządzeń Burmistrza,

2) sprawdzanie pod względem formalno-prawnym umów zawieranych przez Miasto lub Urząd oraz ich parafowanie (długoterminowych, okresowych lub nietypowych albo dotyczących przedmiotu o znacznej wartości),

3) opiniowanie spraw pracowniczych, wynikających z ustawy o pracownikach samorządowych, kodeksu pracy i karty nauczyciela,

4) zawiadamianie organu powołanego do ścigania przestępstw o stwierdzeniu przestępstwa ściganego z urzędu,

5) reprezentowanie Miasta przed urzędami i organami orzekającymi,
6) zastępstwa sądowe (występowanie przed sądami w sprawach karnych, cywilnych, administracyjnych oraz wynikających ze stosunku pracy).

Pełnomocnik Burmistrza ds. Osób Niepełnosprawnych [PON]
§ 18. 1. Pełnomocnik Burmistrza ds. Osób Niepełnosprawnych koordynuje i nadzoruje działania związane z realizacją polityki społecznej wobec osób niepełnosprawnych z terenu Miasta.
2. Do zadań Pełnomocnika należy w szczególności: 

1) współpraca z Powiatową Społeczną Radą do Spraw Osób Niepełnosprawnych,
2) współpraca z przedstawicielami administracji rządowej, jednostkami samorządu terytorialnego, organizacjami pozarządowymi w zakresie problematyki dotyczącej środowiska osób niepełnosprawnych,
3) inicjowanie, koordynowanie i nadzór nad działaniami w zakresie organizowanych kampanii społecznych, wystaw, konferencji na rzecz środowiska osób niepełnosprawnych,

4) opiniowanie programów skierowanych do osób niepełnosprawnych,

5) analizowanie potrzeb osób niepełnosprawnych i przedstawianie propozycji rozwiązań,

6) inicjowanie i realizacja działań zmierzających do ograniczenia skutków niepełnosprawności i barier utrudniających osobom niepełnosprawnym funkcjonowanie w społeczeństwie.
Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia [K]
§ 19. 1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kadr i Szkolenia realizuje zadania z zakresu polityki kadrowej, zajmuje się organizowaniem szkoleń oraz prowadzi bieżące sprawy pracownicze.

2. Do zadań pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Kadr i Szkolenia należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu oraz dyrektorów i kierowników jednostek organizacyjnych z wyłączeniem dyrektorów szkół, przedszkoli i żłobka,
2) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzeń w Urzędzie,
3) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzędnicze, 
4) prowadzenie dokumentacji kadrowej, 
5) kontrola przestrzegania porządku i dyscypliny pracy, 
6) prowadzenie spraw z zakresu szkoleń oraz doskonalenia zawodowego pracowników,
7) prowadzenie spraw związanych z nagradzaniem i karaniem pracowników,
8) sporządzenie umów na używanie prywatnych samochodów do celów służbowych,
9) nadzór nad terminowym dokonywaniem oceny pracowników,

10) nadzór nad spełnianiem przez pracownika warunków formalnych dopuszczenia do pracy,

11) monitorowanie terminowego wyposażenia pracowników w środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze,

12) opracowywanie regulaminu wynagradzania i regulaminu pracy,

13) sporządzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczości, 
14) organizacja i koordynacja staży oraz praktyk studentów i uczniów,

15) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem odznaczeń,

16) nadzór nad zawieranymi przez Urząd umowami zleceń,
17) współpraca z Komisją Socjalną w planowaniu i realizacji środków z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w Urzędzie,
18) udostępnianie dokumentów z akt osobowych, znajdujących się w archiwum Urzędu,
19) występowanie z zapytaniem o karalność do Krajowego Rejestru Karnego.
Audytor Wewnętrzny [AW]
§ 20. 1. Do podstawowych zadań Audytora Wewnętrznego należy przeprowadzanie audytu wewnętrznego w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych. 
2. Do zadań audytora należy w szczególności:

1) opracowywanie procedur audytu wewnętrznego,

2) opracowywanie, w porozumieniu z Burmistrzem, w oparciu o analizę ryzyka rocznego planu audytu wewnętrznego,
3) realizacja zadań audytowych wynikających z planu audytu,
4) przeprowadzanie zadań audytowych, na polecenie Burmistrza poza planem,
5) monitorowanie realizacji zaleceń poaudytowych,
6) przeprowadzanie czynności sprawdzających,
7) przeprowadzanie czynności doradczych, w tym składanie wniosków, mających na celu usprawnienie funkcjonowania Urzędu,
8) sporządzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnętrznego za rok poprzedni.
Stanowisko ds. Kontroli [KW]
§ 21. 1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. kontroli realizuje zadania z zakresu kontroli wewnętrznej Urzędu i jednostek organizacyjnych.
2. Do zadań pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Kontroli należy w szczególności:

1) planowanie i realizowanie działalności kontrolnej wobec wszystkich komórek i jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotów wykonujących zadania publiczne przy wykorzystaniu środków publicznych 

2) kontrola prawidłowości wykazywania danych w deklaracjach podatkowych składanych przez podatników,
3) stała współpraca ze wszystkimi komórkami i jednostkami organizacyjnymi.

Stanowisko ds. BHP [BHP]
§ 22. 1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku do spraw BHP odpowiada za całokształt spraw wynikających przepisów dot. bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów bezpieczeństwa pożarowego.
2. Do zadań pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP należy w szczególności:

1) prowadzenie okresowych szkoleń pracowników w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nich obowiązków oraz przeszkolenie pracownika w zakresie bhp przed dopuszczeniem do pracy,
2) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania zasad i przepisów bhp, 
3) bieżące informowanie o stwierdzonych zagrożeniach wraz z wnioskami zmierzającymi do ich usunięcia, 
4) sporządzanie okresowych analiz stanu bhp oraz doradztwo w zakresie obowiązujących zasad i przepisów bhp,

5) udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy,

6) prowadzenie dochodzeń powypadkowych i sporządzanie protokołów powypadkowych,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczącej wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby,
8) współdziałanie ze służbą zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracowników oraz ze społeczną inspekcją pracy i innymi instytucjami związanymi z zakresem działania,
9) nadzorowanie zadań z zakresu ochrony przeciwpożarowej w budynkach Urzędu, 
10) zapewnienie przestrzegania przeciwpożarowych wymagań techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,
11) nadzór nad wyposażeniem budynków i pomieszczeń w wymagane urządzenia przeciwpożarowe i gaśnice,
12) zapewnienie konserwacji oraz napraw urządzeń przeciwpożarowych i gaśnic w sposób gwarantujący ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,
13) zapewnienie osobom przebywającym w budynkach Urzędu bezpieczeństwo i możliwość ewakuacji,
14) prawidłowe przygotowanie budynków do prowadzenia akcji ratowniczej,
15) zapoznanie pracowników z przepisami przeciwpożarowymi,
16) ustalenie sposobów postępowania na wypadek powstania pożaru, klęski żywiołowej lub innego miejscowego zagrożenia.
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