[image: ]
[image: ]
[image: ]
Opracowanie w tekście łatwy
do czytania i zrozumienia
Informacje o zadaniach różnych działów
i pracy urzędników w Urzędzie Miejskim
w Ząbkowicach Śląskich
W Urzędzie jest dużo działów,
w których pracują urzędnicy.
W każdym dziale urzędnicy mają inne zadania.
Co robią urzędnicy w dziale edukacji, kultury, sportu
i spraw społecznych
W wydziale edukacji, kultury, sportu
i spraw społecznych urzędnicy zajmują się:
- sprawami przedszkoli, szkół, różnych ośrodków
- sprawami ośrodków kultury i sportu
- sprawami pracowników, którzy tam pracują.
Urzędnicy przygotowują opinie o planach pracy
przedszkoli i szkół w nowym roku szkolnym.
Sprawdzają czy wszystkie miejsca nauki,
kultury i sportu są bezpieczne
oraz czy pracownicy mają dobre warunki pracy.
Urzędnicy przygotowują dokumenty
żeby otworzyć nowe miejsca zajęć
albo zamknąć takie, które nie są już potrzebne.
Urzędnicy sprawdzają czy dzieci chodzą
na zajęcia do zerówki albo na zajęcia do szkoły.
Urzędnicy organizują autobusy,
żeby zawoziły i przywoziły dzieci ze szkoły.
Urzędnicy organizują pomoc dla uczniów:
- posiłki w stołówkach szkolnych
- pieniądze na potrzebne rzeczy, czyli zasiłki
- pieniądze dla uczniów, czyli stypendia
- dla uczniów pierwszych klas przygotowują
wyprawkę szkolną.
Wyprawka szkolna jest to teczka z rzeczami
potrzebnymi do zajęć. Na przykład:
kredki, ołówki, farby.
Urzędnicy zajmują się sprawami dyrektorów
i nauczycieli przedszkoli, szkół podstawowych,
miejsc kultury i sportu.
Na przykład biblioteki i muzeum.
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przedszkoli, szkół i różnych ośrodków.
Przygotowują plany ile pieniędzy potrzeba
na edukacje na następny rok.
Sprawdzają czy pieniądze są wydawane
na zaplanowane rzeczy i działania.
Przygotowują umowy dla osób i firm,
które pracują w przedszkolach,
szkołach i ośrodkach.
Sprawdzają czy zadania z umów są dobrze wykonane.
Urzędnicy przygotowują różne dokumenty
i kierują opieką społeczną w gminie.
Otwierają lub zamykają ośrodki pomocy społecznej,
zatrudniają dyrektorów i sprawdzają ich pracę.
Urzędnicy przygotowują dokumenty
dla ośrodków kultury i sportu.
Piszą opinie o dofinansowaniu różnych imprez
oraz przygotowują umowy dla osób i firm,
które organizują te imprezy.
Urzędnicy zajmują się sprawami finansowymi
niepublicznych szkół i przedszkoli.
Współpracują z organizacjami pozarządowymi,
czyli stowarzyszeniami i fundacjami.
Ważnym zadaniem urzędników jest zajmowanie się
sprawami osób z problemami
alkoholowymi i narkotykowymi.
W Urzędzie działa Komisja do spraw
Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.
Urzędnicy pilnują spraw wspierania rodzin
oraz organizację pieczy zastępczej.
Piecza zastępcza jest wtedy, gdy rodzice
nie opiekują się swoim dzieckiem.
Urzędnicy muszą wtedy zorganizować,
żeby dzieckiem zaopiekowały się inne osoby.
Urzędnicy organizują różne działania,
dla osób bezrobotnych,
żeby uczyły się nowych umiejętności
i dobrze spędzały czas.
Co robią urzędnicy w dziale rozwoju i promocji
W dziale Rozwoju i Promocji urzędnicy zajmują się:
- przygotowaniem informacji o programach finansowych
dla małych i średnich firm oraz dla osób bezrobotnych,
- zbieraniem informacji o sprawach finansowych w gminie,
- przygotowaniem projektów o tym, co robić,
żeby mieć pracę
- szkoleniami dla pracodawców oraz mieszkańców,
żeby umieli i wiedzieli więcej, żeby nie byli bezrobotni.
Urzędnicy przygotowują promocję
gminy Ząbkowice Śląskie.
- piszą i drukują dokumenty o ciekawych miejscach w gminie
- współpracują z różnymi organizacjami,
które zajmują się turystyką
- organizują konkursy o gminie
- piszą informacje na stronie internetowej
https://www.zabkowiceslaskie.pl/ 
Urzędnicy współpracują z osobami i firmami,
które działają w gminie. Przekazują im informacje
i wydają potrzebne dokumenty.
Urzędnicy przygotowują różne dokumenty,
uchwały potrzebne do dobrego działania targowiska.
Zajmują się różnymi sprawami związanymi
ze sprzedażą alkoholu.
Co robi Radca Prawny
Radca prawny jest prawnikiem
i dobrze zna prawo polskie i międzynarodowe.
Radca sprawdza uchwały Rady Gminy:
- czy są zgodne z prawem
- co z nich wynika prawnego dla mieszkańców
gminy Ząbkowice Śląskie.
Radca ma dużo zadań.
Przygotowuje projekty dokumentów prawnych
dla urzędników i mieszkańców Ząbkowic.
Doradza burmistrzowi i innym pracownikom
w urzędzie w sprawach prawnych.
Prowadzi szkolenia dla pracowników urzędu
o zmianach w przepisach prawnych.
Co robi Pełnomocnik do spraw
osób niepełnosprawnych
Pełnomocnik to osoba, która reprezentuje
urząd lub inną osobę. Pełnomocnik musi być
upoważniony do występowania w imieniu
innej osoby lub urzędu.
Pełnomocnik do spraw osób niepełnosprawnych
współpracuje z różnymi organizacjami:
- ze stowarzyszeniami
- z fundacjami
- z radami, czyli grupami osób
które działają na rzecz osób z niepełnosprawnościami.
Pełnomocnik przygotowuje różne programy i projekty,
żeby osobom z niepełnosprawnościami
żyło się lepiej.
Co robi Pełnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych
Pełnomocnik musi znać prawo
i robić zadania z ustawy
o ochronie informacji niejawnych.
Pełnomocnik opracowuje plan ochrony informacji,
szkoli pracowników i udostępnia im informacje
Pełnomocnik prowadzi Kancelarię Tajną.
To znaczy, że zajmuję się:
- rejestrowaniem tajnych dokumentów,
- wydaje i odbiera tajne dokumenty osobom,
które są upoważnione
- sprawdza czy dokumenty są dobrze oznaczone.
Co robi administrator systemów informatycznych
Administrator systemów informatycznych
jest to pracownik, który dobrze zna zasady bezpieczeństwa
i ochrony danych osobowych w internecie
i komputerach w urzędzie.
Administrator ma dużo zadań,
żeby dane osobowe mieszkańców Ząbkowic Śląskich
były bezpieczne. Na przykład:
- musi sprawdzać komputery, żeby dobrze działały
- musi przygotować odpowiedni sprzęt, żeby komputery
zawsze miały prąd
- musi przygotować programy komputerowe,
żeby działały zgodnie z prawem o ochronie
danych osobowych.
Co robi koordynator do spraw dostępności
Koordynator do spraw dostępności jest to pracownik,
który wspiera osoby z niepełnosprawnościami
żeby mogły załatwić swoją sprawę w urzędzie.
Koordynator sprawdza czy w urzędzie:
- wszystkie miejsca są dostępne dla osób na wózkach
- czy urzędnicy wiedzą jak porozumieć się
i obsługiwać osoby z niepełnosprawnościami
- czy strony internetowe urzędu są dostępne
dla tych osób.
Koordynator przygotowuje plany działania urzędu,
żeby urzędnicy byli przygotowani do obsługi
osób z niepełnosprawnościami
żeby osoby z niepełnosprawnościami
mogły same załatwić swoje sprawy.
Koordynator przygotowuje raporty o dostępności
Urzędu Miejskiego w Ząbkowicach Śląskich
dla osób z niepełnosprawnościami.
Co robi audytor wewnętrzny
Audytor wewnętrzny jest to pracownik,
który sprawdza czy wszystkie zadania w urzędzie
są dobrze zorganizowane i dobrze wykonane.
Audytor sprawdza:
- czy dokumenty są dobrze chronione
- czy urzędnicy dobrze gospodarują pieniędzmi.
Po sprawdzeniu urzędu audytor przygotowuje dokumenty,
żeby urzędnicy poprawili swoją pracę.
Co robią urzędnicy w dziale infrastruktury
i gospodarki przestrzennej
Infrastruktura są to różne urządzenia i instytucje,
które służą mieszkańcom miasta. Na przykład:
- są to drogi i parkingi
- są to wszystkie urządzenia do przepływu prądu
- są to żłobki, przedszkola i szkoły.
Gospodarka przestrzenna są to różne działania,
żeby chronić środowisko i budować różne budynki,
tam gdzie są najbardziej potrzebne. Na przykład:
- dzieci potrzebują placu zabaw
- dorośli potrzebują nowego sklepu.
Urzędnicy muszą tak przygotować plany budowy,
żeby dzieci miały plac zabaw
i dorośli mieli nowy sklep.
Urzędnicy zarządzają drogami i mostami w gminie:
- dbają, żeby ulice i chodniki były bezpieczne, bez dziur,
- wydają dokumenty dla osób i firm, które zajmują ulice
- sprawdzają czy dobrze działa komunikacja miejska.
Urzędnicy mają jeszcze inne zadania.
Na przykład:
- dbają o ochronę zwierzyny leśnej
- pilnują dobrego oświetlenia ulic i innych miejsc
- pilnują działania kanalizacji deszczowej
- organizacja porządku i pracy na cmentarzach
- uczestniczą w sprawach w sądzie, żeby
było przestrzegane prawo wodne.
Urzędnicy odpowiadają z ochronę środowiska:
- organizują odbieranie śmieci od mieszkańców,
- przygotowują pojemniki do segregacji śmieci,
- uczą w szkołach dzieci, żeby dbały o środowisko.
Urzędnicy przygotowują dokumenty dla mieszkańców.
Są one zamieszczone na stronie……
Co robią urzędnicy w dziale
gospodarki nieruchomościami
Urzędnicy zarządzają nieruchomościami,
budynkami które należą do gminy.
Zajmują się zamianą budynków i mieszkań
tak, jak mieszkańcy tego potrzebują.
Sprzedają lub oddają do używania działki.
Przygotowują dokumenty potrzebne do budowy
tub remontów budynków i innych miejsc.
Urzędnicy prowadzą sprawy rolnicze.
To znaczy przygotowują dokumenty,
żeby rolnicy mogli uprawiać ziemię,
którą ma gmina.
Urzędnicy omawiają i załatwiają sprawy
związane z budowaniem mieszkań
dla mieszkańców.
Współpracują przy wypłatach:
- pieniędzy dla rodzinnych ogródków działkowych
- dodatków mieszkaniowych,
czyli dodatkowych pieniędzy na mieszkanie.
Co robią urzędnicy w dziale
funduszy zewnętrznych
Urzędnicy współpracują z innymi urzędami i firmami,
żeby przygotować nowe projekty dla gminy.
Piszą projekty na:
- nowe inwestycje, czyli budynki, drogi
- poprawę życia mieszkańców
- poprawę wiedzy i umiejętności mieszkańców.
Urzędnicy kierują projektami finansowymi.
To znaczy, że decydują o pieniądzach,
na jakie działania je wydać.
Potem sprawdzają czy pieniądze były
wydawane tak jak napisano w projekcie.
Urzędnicy zajmują się działaniami
na które dostali pieniądze z różnych dotacji.
To znaczy, że instytucja lub jakaś firma
dała pieniądze na zrobienie konkretnej rzeczy.
Na przykład Urząd Gminy Ząbkowice Śląskie
dał dotację, czyli przygotował pieniądze za które
mieszkańcy mogą zbudować oczyszczalnie ścieków
obok swoich domów.
Co robią urzędnicy w dziale organizacyjnym
Urzędnicy w dziale organizacyjnym
mają różne zadania.
Zajmują się:
- organizowaniem i planowaniem pracy urzędu,
pracy pracowników i szkoleń dla nich
- dbaniem o bezpieczeństwo i higienę pracy
- dbaniem o bezpieczeństwo przeciwpożarowe
- organizują pracę w archiwum urzędu
- kierują obsługą informatyczną urzędu
- pracują w Biurze Obsługi Interesanta
- pracują w sekretariacie
- pracują dla rady miejskiej i innych urzędów.
Urzędnicy zajmują się planowaniem pracy w urzędzie,
działaniami dla pracowników oraz szkoleniami.
Przygotowują informacje kiedy trzeba coś poprawić
w działaniu urzędu.
Przygotowują dokumenty do potrzebne do przetargów.
Przetarg jest to sposób wybierania najlepszej firmy,
która chce wykonać, prace w urzędzie.
Urzędnicy przygotowują dokumenty potrzebne
do zatrudnienia nowych pracowników.
Prowadzą ewidencję już zatrudnionych pracowników.
Dbają, żeby wszystkie dokumenty pracowników
były dobrze zabezpieczone.
Urzędnicy kontrolują czy miejsca pracy
są dobrze przygotowane i czy warunki pracy
są zgodne z zasadami BHP. To znaczy, że
miejsca pracy są bezpieczne
i praca jest dobrze zorganizowana.
Urzędnicy pilnują bezpieczeństwa przeciwpożarowego.
To znaczy dbają o sprzęt przeciwpożarowy,
współpracują ze strażą pożarną.
Urzędnicy zajmują się dokumentami
z innych działów.
Dbają, żeby były w odpowiednim miejscu,
żeby były ułożone i zabezpieczone
przed zniszczeniem.
Pracownicy działu organizacyjnego
zarządzają siecią komputerową w urzędzie.
Sprawdzają czy dobrze działają komputery,
serwery i programy.
Czasami sami naprawiają uszkodzone komputery.
Czasami szkolą innych pracowników, żeby
umieli obsługiwać nowe programy.
Urzędnicy pracują w Biurze Obsługi Interesanta
i w sekretariacie.
Przyjmują dokumenty od mieszkańców,
odbierają pisma i listy
informują o sprawach urzędowych,
wydają różne druki i dokumenty.
Urzędnicy dbają o dobra pracę rady miejskiej:
- piszą informacje kiedy są spotkania radnych,
- przygotowują dokumenty i organizują spotkania
- piszą sprawozdania z posiedzeń komisji.
Urzędnicy współpracują z sołtysami i zarządami osiedli.
Informują radnych o ich prawach i obowiązkach,
jeżdżą na zebrania, przygotowują dokumentację,
pomagają w sprawach technicznych i innych.
Co robią urzędnicy w dziale spraw obywatelskich
i w Urzędzie Stanu Cywilnego
Dział spraw obywatelskich i Urząd Stanu Cywilnego
są w tym samym miejscu.
Urzędnicy zajmują się:
- prowadzeniem spisu mieszkańców
- przygotowaniem i wydawaniem dowodów osobistych
- wymianą dowodów lub zaświadczeń,
kiedy dowód zaginie lub będzie uszkodzony.
Urzędnicy potwierdzają wnioski o przydział mieszkania,
przyjmują informacje o zameldowaniu
lub wymeldowaniu osoby,
wydają zaświadczenia, że osoba może głosować.
Urzędnicy przyjmują oświadczenia mieszkańców
o zmianach jakie są w ich życiu.
Na przykład: zawarcie małżeństwa, urodzenie dziecka.
Potem urzędnicy przygotowują i wydają
odpowiednie dokumenty. To może być:
- akt urodzenia dziecka,
- akt małżeństwa,
- akt zgonu
- wydanie decyzji o zmianie imienia albo nazwiska.
Urzędnicy organizują uroczystości jubileuszowe,
kiedy małżonkowie mają 50 lat wspólnego życia.
Co robią urzędnicy w wydziale finansów i planowania
Urzędnicy przygotowują budżet gminy.
To znaczy, że spotykają się z urzędnikami innych działów,
rozmawiają i przygotowują plan wydatków na rok
albo wiele lat.
Głównym zadaniem urzędników jest zrobienie
zaplanowanych działań.
Urzędnicy muszą pilnować wydatków,
żeby koszty działań były takie,
jak zaplanowane w budżecie.
Urzędnicy piszą roczne bilanse finansowe,
czyli opisują ile gmina wydała pieniędzy
i ile pieniędzy zarobiła.
Urzędnicy przygotowują wypłaty dla wszystkich
pracowników urzędu i innych instytucji.
Przygotowują dokumenty dla ZUS
i dla Urzędu Skarbowego.
Urzędnicy przygotowują informacje
dla mieszkańców o podatkach:
- od nieruchomości,
- podatku rolnym
- podatku od śmieci.
Urzędnicy wydają mieszkańcom i firmom
zaświadczenia:
- o stanie majątkowym
- o nie zaleganiu z opłatami
i inne.
Prowadzą różne sprawy podatkowe,
na przykład naliczenia podatku VAT.
Współpracują z Urzędem Skarbowym,
żeby dostać pieniądze od dłużników,
czyli osób, które mają dług wobec gminy.

Informacje o Straży Miejskiej
Straż Miejska jest działem Urzędu Miasta
w Ząbkowicach Śląskich.
Strażnicy miejscy mają mundury,
pracują w mieście i w całej gminie Ząbkowice Śląskie.
Pracą strażników miejskich kieruje
Komendant Straży Miejskiej.
Co robi Straż Miejska
Straż Miejska chroni porządku i spokoju
w miejscach publicznych,
Kontroluje ruch na drogach,
ratuje życie i zdrowie obywateli.
Pomaga w usuwaniu awarii oraz w innych
trudnych sytuacjach.
Straż Miejska ochrania miejsca i urządzenia publiczne,
pilnuje porządku podczas dużych imprez,
pomaga osobom bezdomnym,
zaprowadza osoby pijane do domu
lub izby wytrzeźwień.
Straż Miejska pomaga gminie w przewożeniu
ważnych dokumentów i cennych przedmiotów.
Kontroluje przestrzeganie przepisów
obowiązujących w miejscach publicznych.
Pilnuje, żeby psy i koty nie biegały same,
tylko były ze swoim właścicielem.
Straż Miejska zajmuje się sprawami wojskowymi.
To znaczy przygotowuje miasto i ludzi,
żeby umieli się bronić.
Przygotowuje spis osób, które mogą, chcą
uczyć się umiejętności wojskowych.
Straż Miejska przygotowuje plan
Obrony Cywilnej gminy.
To znaczy, plan obrony gminy
przez mieszkańców.
Straż Miejska organizuje szkolenia
z samoobrony dla mieszkańców.
Straż miejska gospodaruje sprzętem
i urządzeniami, które pomagają
ludziom bronić się.
Straż Miejska współpracuje z:
- policją,
- wojskiem
- Strażą Pożarną.
Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej.
Burmistrz ustala jakie zadania ma wykonać
Straż Miejska.
Wojewoda jest szefem wydziału zarządzania
kryzysowego i też może dać zadania Straży Miejskiej.
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