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Organizacja i dialog

Organizacja pracy Urzedu Gmi-
ny, dialog z mieszkancami - to
gtéwne zadania Referatu Orga-
nizacyjnego.

Jedenastoosobowy Referat Or-
ganizacyjny nie zajmuje sie tylko
- jak zapewne sie wielu mieszkan-
com wydaje - organizacjg pracy
Urzedu Gminy Ole$nica. Tym oczy-
wiscie tez, ale zakres zadan jest o
wiele szerszy...

Organizacja pracy

Zacznijmy od zadan, ktére z tym
referatem kojarzg sie najczesciej.
Do nich naleza:

B Prowadzenie spraw kancelaryjno
- technicznych, w szczegdlnosci:

- przyjmowanie, wysytanie i roz-

dzielanie korespondenciji na ze-

wnatrz i wewnatrz Urzedu,

- prowadzenie ewidencji kore-

spondencji,

- prowadzenie spraw zwigzanych

z dostarczaniem i odbiorem kore-

spondencji urzedowej z placowki

pocztowej,

- prowadzenie spraw zwigzanych

z doreczeniem pism przez sotty-

SOw.

B Organizacja pracy, tj. zaopatrze-
nie Urzedu w niezbedny sprzet
i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne

B Prowadzenie sekretariatu Wojta
Gminy Olesnica

B Organizowanie kontaktéw oséb
zgtaszajgcych skargi i wnioski

B Prowadzenie archiwum zaktado-
wego, przekazywanie akt do Archi-
wum Panstwowego i udostepnia-
nie dokumentacji przechowywane;j
w archiwum zaktadowym

B Staty nadzér nad oprogramowa-
niem komputerowym i jego legal-
noscig oraz biezgcg aktualizacjg
oprogramowania; administracja
sieci; zabezpieczenie danych kom-
puterowych przed dostepem oséb
nieupowaznionych, wykonywanie
przegladoéw gwarancyjnych i kon-
serwacyjnych sprzetu komputero-
wego; prowadzenie dokumentacji
technicznej sprzetu komputerowe-
go oraz wdrazanie nowych rozwig-
zan informatycznych, ktére przy-
noszg wymierne korzysci zarbwno
Mieszkancom, jak i pracownikom
Urzedu

B Nadzoér i prowadzenie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu

B Techniczny nadzér nad Bazg Ak-
téw Wiasnych

B Prowadzenie spraw kadrowych
pracownikéw Urzedu

Konsultacje
z mieszkancami

Referat prowadzi tez nadzor
nad platformg internetowg pt.
Centrum Dialogu Spotecznego
Gminy Olesnica. Umozliwia ona
zatatwienie spraw z dowolnego
miejsca i w dowolnym czasie,
bez koniecznosci wychodzenia
z domu. Stuzy do wysytania i
zgtaszania problemoéw w gminie
przez naszych mieszkancow.
Moze rowniez zostaé¢ wykorzy-
stana do przeprowadzania kon-
sultacji spotecznych.

Zgtaszanie spraw jest bar-
dzo proste, wystarczy klikngé
na przycisk ,,Zgtos problem”
na stronie internetowej Gminy
Olesnica. Trafiamy na platforme
Centrum Dialogu Spotecznego
Gminy Olesnica i tam wybieramy
kategorie spraw z 12 dostepnych

To oni dbajg o organizacje pracy w Urzedzie Gminy i kontakt z mieszkafncami

grup. Nastepnie krotko opisuje-
my problem i zaznaczamy lokali-
zacje, mozemy tez dodac¢ zdjecia
obrazujace sytuacje. Wystane
zgtoszenie trafia bezposred-
nio do os6b odpowiedzialnych
za dane zadania, dzieki czemu
szybko moga zareagowac¢ na
pojawiajace sie problemy.

Przeciwdziatanie
bezrobociu

Referat Organizacyjny zajmuje
sie takze realizacjg programéw
w zakresie przeciwdziatlania bez-
robociu. Urzad Gminy Olesnica
wspotpracuje w tym zakresie z
Powiatowym Urzedem Pracy. W
tym roku Gmina Olesnica reali-
zuje cztery programy.

To po pierwsze prace spotecz-
nie uzyteczne (czas trwania pro-
gramu kwiecien - listopad 2023
r.). W programie uczestniczy 18
oso6b. To prace wykonywane
przez bezrobotnych, w miej-
scu zamieszkania lub pobytu w
wymiarze do 10 godzin w tygo-
dniu, do 40 godzin w miesigcu.
Swiadczenia pienigezne wyptaca-
ne przez Gmine Olesnica podle-
gaja 60% refundaciji. Refundacja
pochodzi ze srodkéw Funduszu
Pracy.

Po drugie sa to roboty pu-
bliczne (czas trwania maj - paz-
dziernik 2023 r.). W programie
uczestnicza 4 osoby zatrudnio-
ne w ramach robét publicznych.
Polega on na wykonywaniu prac
porzadkowych na terenie Gminy
Olesnica. Refundacji ze Sréd-
kéw Funduszu Pracy podlega
3.240 zt kosztéw poniesionych
na wynagrodzenia oraz sktadki
na ubezpieczenie spoteczne.

Prace interwencyjne (czas
trwania czerwiec 2022 - marzec
2023 r.) to program trzeci. Ozna-
cza zatrudnienie bezrobotnego
przez pracodawce z dofinanso-
waniem pracodawcy przez urzad
pracy czesci wynagrodzenia za
zatrudnienie osoby bezrobotnej.
Celem jest utatwienie bezrobot-
nym powrotu na rynek pracy.
Refundacji ze Sré6dkéw Fun-
duszu Pracy podlega 1.240 zt
kosztow poniesionych na wyna-
grodzenia oraz sktadki na ubez-
pieczenie spoteczne.

Czwarty program to staze za-
wodowe (czas trwania sierpien

2022-luty 2023 r. oraz sierpien
- listopad 2023). W tej forma na-
uki zawodu udziat wziety 3 oso-
by. Staz polega na zdobywaniu
wiedzy w miejscu pracy oraz
stanowi sposoéb aktywizacji za-
wodowej oséb bezrobotnych.
Refundacja pochodzi ze $srod-
kéw Funduszu Pracy. Wynagro-
dzenie stazysty odbywajacego
staz wynosi 120% zasitku dla
bezrobotnych, tj. 1.565 ztotych
netto.

Zadaniowe oczko

Wymieniliémy juz 11 zadan Refe-
ratu Organizacyjnego (tacznie jest
ich 21). Oto 10 kolejnych:

B Przyjmowanie, analizowanie,
przechowywanie oswiadczeh ma-
jatkowych od pracownikéw urzedu
i jednostek organizacyjnych gmi-
ny, zobowigzanych do ztozenia
oswiadczenia majgtkowego, ich
zamieszczenie na stronie BIP urze-
du i przekazywanie wtasciwemu
urzedowi skarbowemu, zgodnie z
przepisami.

B Prowadzenie spraw dotyczgcych
informacji bankowych o likwidac;ji
kont zmartych klientéw, zamieszku-
jacych na terenie Gminy Oles$nica
B Prowadzenie gospodarki inwen-
taryzacyjnej sprzetu w budynku
Urzedu Gminy Olesnica, tj.: aktuali-
zacja spiséw inwentarzowych, pro-
wadzenie spraw dotyczgcych bra-
kowania sprzetu inwentarzowego
B Podejmowanie czynnosci zwig-
zanych z zabezpieczeniem przed
kradziezg, wtamaniem, pozarem

B Prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem mienia i odpo-
wiedzialnosci cywilnej Gminy oraz
ubezpieczenh grupowych

B Ewidencjonowanie przejazdéw
samochodoéw stuzbowych oraz
rozliczanie przebiegu samochodow
i zuzycia paliwa

B Koordynowanie spraw zwigza-
nych z wyznaczaniem podmiotéw,
w ktérych wykonywana jest kara
ograniczenia wolnosci i praca spo-
tecznie uzyteczna dla os6b skaza-
nych - zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia
1 czerwca 2010 r. w sprawie pod-
miotéw, w ktoérych jest wykonywa-
na kara ograniczenia wolnosci oraz
praca spotecznie uzyteczna

B Prowadzenie czynno$ci zwigza-
nych z wyborami samorzgdowymi,
parlamentarnymi, prezydenckimi

oraz referendami - w zakresie na-
lezgcym do gminy

B Wspodtpraca z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych

B Utrzymanie porzadku i czystosci
w budynku i na dziatce zajmowanej
przez Urzad

Nowoczesny e-urzad

W zesztym roku Urzad Gminy
podpisat dwie umowy w ramach
projektu ,,Nowoczesny e-urzad
w Gminie Olesnica”.

Pierwsza z nich dotyczy za-
dania pn. ,Zakup sprzetu IT,
Rozbudowa Portalu Mieszkan-
ca, Uruchomienie aplikacji pul-
pit zarzgdczy samorzadowca,
Modernizacja systemow dzie-
dzinowych, System Informacji
Przestrzennej, Uruchomienie
i integracja e-Ustug na jednej
platformie, Przeprowadzenie
otwartego szkolenia z obstugi
e-Ustug w ramach RPO Woje-
wodztwa Dolnoslaskiego na lata
2014-2020 wspoétfinansowanego
ze srodkéw Unii Europejskiej”.

Dzieki tej inwestycji unowo-
czesnione zostaly systemy: za-
rzadzania budzetem, pomocy
materialnej dla uczniéw, ewi-
dencji ludnosci, zezwolen na
sprzedaz alkoholu, informacji
przestrzennej; a takze m.in. elek-
troniczne ptatnosci.

Drugim zadaniem byta ,,Mo-
dernizacja strony www, wraz z
modernizacjg BIP i integracjg w
ramach RPO Wojewédztwa Dol-
noslaskiego na lata 2014-2020
wspoétfinansowanego ze srod-
kow Unii Europejskiej”. Moder-
nizacja dotyczyta strony inter-
netowej Urzedu Gminy Olesnica
pod adresem URL: http://www.
olesnica.wroc.pl oraz http://ole-
snica.nowoczesnagmina.pl.

Modyfikacja miata na celu
wdrozenie profesjonalnego, no-
woczesnego i responsywnego
serwisu internetowego. Strona
jest dostepna cyfrowo, spetnia
wymogi zebrane w miedzyna-
rodowym standardzie WCAG,
w szczego6lnosci m.in.: tres¢
dostosowana do czytnikéw dla
oso6b niewidzacych, wtasciwy
dobor kolorow, identyfikacja
struktury dokumentu, oznako-
wanie kolejnosci odczytu, a tak-
ze teksty alternatywnych do ele-
mentow nietekstowych. Laczna

PRACOWNICY

Il pietro, pokéj nr 27
telefon: 717 571 487,
Urszula Szymanska
Kierownik Referatu
email: urszula.szymanska@olesnica.wroc.pl
parter, pokdj nr 1
telefon: 713 140 200,

Halina Przyslak
Inspektor ds. obstugi sekretariatu
i archiwum zaktadowego
email: sekretariat@olesnica.wroc.pl

Punkt Obstugi Klienta
(POK)
parter, pokdj nr 5/6
telefon: 713 140 206
Ewelina Sosnowska
Inspektor
ds. kancelaryjno-organizacyjnych
email: ewelina.sosnowska@olesnica.wroc.pl
Paulina Sniegula
Inspektor ds. administracyjnych
email: paulina.sniegula@olesnica.wroc.pl

telefon: 713 140 205

Magdalena Mateusiak
Pomoc administracyjna
email: magdalena.mateusiak@olesnica.wroc.pl
Olena Osadcha
Pomoc administracyjna
email: olena.osadcha@olesnica.wroc.pl
1 pietro, pokdj nr 16
telefon: 713 140 216
Jerzy Trzcinski
Inspektor ds. administracyjno-
gospodarczych
email: jerzy.trzcinski@olesnica.wroc.pl
Il pietro, pokéj nr 30
telefon: 717 571 490
Piotr Kedziora
Inspektor ds. informatycznych
email: piotr.kedziora@olesnica.wroc.pl
Pawet Bojanowski
Inspektor ds. informatycznych
email: pawel.bojanowski@olesnica.wroc.pl

wartos$¢ przedmiotu zamoéwienia
wyhiosta 2.276.102 zi.

Gmina Olesnica uzyskata na
powyzsze zadania dofinansowa-
nie ze Srodkow Unii Europejskiej
(Regionalny Programy Opera-
cyjny Wojewédztwa Dolnosla-
skiego 2014-2020, dziatanie 2.1.
E-ustugi publiczne, Europejski
Fundusz Rozwoju Regionalne-
go) w wysokosci 1.934.687 zt
(85%, wktad wtasny 15%). Wy-
konawca, ktéry przedstawit naj-
korzystniejszg oferte przy obu
zadaniach, jest firma Nefeni Sp.
z 0.0. z siedzibg w Poznaniu.

POK dla mieszkancow

25 sierpnia 2023 roku Urzad
Gminy Olesnica otworzyt nowy
punkt obstugi klienta. Cata
przestrzen w POK-u jest zor-
ganizowana tak, aby kazde po-
mieszczenie obstugowe byto
dostepne dla oséb ze szcze-
golnymi potrzebami (m.in. ob-
nizona lada do obstugi oséb
poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich czy niskorostych,
recepcyjna petla indukcyjna dla
oso6b niedostyszacych, a takze
mozliwos¢ zatatwienia sprawy
w ,,pokoju cichej obstugi” dla
osob, ktére niekomfortowo czu-
ja sie wsérod wiekszej liczby ludzi
w miejscu, gdzie narazone sg na
wiele bodzcéw).

W POK-u znajduje sie tez kan-
celaria urzedu — do sktadania
dokumentéw (biuro podawcze,
rejestracja korespondencji) oraz

punkt informacyjny.
(materiat promocyjny)



