Wydziat Rozwoju Urzedu
Godziny pracy Wydziatu/komdrki: od poniedziatku do pigtku: od 7.30 do 15.30

Nazwa Wydziatu (komérki rownorzednej):
Wydziat Rozwoju Urzedu

Dane kontaktowe:

ul. Powstancéw Slaskich 5-7

Nr pokoju: 312

41-800 Zabrze

tel.: +48 323733370

e-mail: sekretariat wru@um.zabrze.pl

Osoba kierujaca Wydziatem (komoérka réwnorzedna):

Sekretarz Miasta Matgorzata Giela

tel.: +48 323733370

Zadania:

Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju Urzedu nalezg w szczegélnosci:
Zadania realizowane poza strukturg zespotow:

1) nadzorowanie i koordynowanie udostepniania informacji publicznej,
2) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony danych osobowych:

a) wspieranie Inspektora Danych Osobowych w realizacji zadan, wynikajgcych z europejskiego
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz ustawy o

ochronie danych osobowych,

b) konsultowanie wprowadzanych srodkédw technicznych i organizacyjnych w zakresie zgodnosci z
przepisami o ochronie danych osobowych,

) uczestniczenie we wdrazaniu i aktualizowaniu wymaganych polityk ochrony danych osobowych,
d) koordynowanie i nadzér realizacji zasad ochrony i procedur przetwarzania danych osobowych,

e) opiniowanie i konsultowanie projektéw dokumentdw dotyczgcych ochrony danych osobowych
przygotowywanych przez Wydziaty (komdrki rownorzedne) w ramach

stosowania zapisdw zapewniajgcych prawidtowaq realizacje zadan i obowigzkdéw, wynikajgcych z
przepisdw o ochronie danych osobowych,
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f) wydawanie w imieniu Administratora upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,
g) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

h) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania i rejestréow kategorii czynnosci przetwarzania.
Zadania realizowane przez Zespét ds. Zgodnosci:

1) wdrozenie, utrzymanie i rozwéj systemu zarzadzania zgodnoScig w zakresie regulacji wewnetrznych
Urzedu (w tym minimalizowanie ryzyka braku zgodnosci oraz utraty reputacji, budowa korzystnego
wizerunku jako instytucji przestrzegajgcej przepisy prawa, regulacji wewnetrznych i przyjetych
standardéw postepowania),

2) koordynowanie rozwoju poszczegdlnych proceséw w Urzedzie ze wzgledu na zdiagnozowane
potrzeby klientow oraz priorytety organizacyjne,

3) koordynowanie i wdrazanie nowych rozwigzan wspierajgcych obstuge klienta,
4) ksztattowanie i promowanie polityki miasta w obszarze rozwoju i doskonalenia Urzedu,

5) prowadzenie dziatah zapewniajacych zgodnos¢ organizacji Urzedu oraz nadzér nad tymi
dziataniami,

6) diagnozowanie potrzeb w obszarze rozwoju Urzedu i doskonalenie proceséw miedzywydziatowych
poprzez:

a) przeprowadzanie diagnozy potrzeb i oczekiwan klientéw, ktére nie zostaty objete biezgcymi
dziataniami merytorycznymi poszczegdlnych wydziatéw (komorek

réwnorzednych),
b) prowadzenie analizy potrzeb rozwoju Urzedu,

c) prowadzenie analizy zasobdéw, luk organizacyjnych oraz czynnikéw majacych wptyw na potrzebe
doskonalenia i rozwoju, optymalizacje pracy i usprawnianie ustug,

d) koordynowanie rozwoju e-ustug,

7) tworzenie innowacyjnych rozwigzan i narzedzi w procesie rozwoju Urzedu, ktére nie zostaty objete
biezacymi dziataniami merytorycznymi poszczegéinych Wydziatéw (komérek éwnorzednych),

8) prowadzenie dziatan na rzecz spoéjnosci i dostepnosci aktéw normatywnych w Urzedzie, w
szczegdlnosci poprzez prowadzenie Bazy Aktéw Wiasnych i polityki zgodnosci aktéw,

9) prowadzenie rejestréw:
a) Zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze;
b) Zarzadzen Prezydenta Miasta Zabrze - Kierownika Urzedu Miejskiego

10) wspieranie Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. ISO w realizacji przez niego zadah w
szczegdlnosci:

a) promowanie ciggtego doskonalenia funkcjonowania Systemu Zarzgdzania Jakoscia,



Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zabrzu

b) wykonywanie zadah wynikajacych z Dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia,

c) dokonywanie biezgcego przegladu i aktualizacji Dokumentacji Systemu Zarzgdzania Jakoscia,
d) wykonywanie prac auditoréw wewnetrznych Systemu Zarzgdzania Jakoscia,

11) prowadzenie dziatah w zakresie wdrazania i przestrzegania norm ISO 9001, 1SO 27001, ISO 19600:
a) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig,

b) utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji,

) ksztattowanie systemu zarzadzania compliance wedtug normy 1SO 19600,

12) prowadzenie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej,

13) koordynowanie merytoryczne Biuletynu Informacji Publicznej,

Zadania realizowane przez Zesp6t ds. Obstugi Prawnej:

1) prowadzenie rejestru prawa miejscowego,

2) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydawanych przedstawicielom Kancelarii
Prawnej realizujgcej obstuge prawng Urzedu Miejskiego,

3) koordynowanie obstugi prawnej Wydziatéw (komérek réwnorzednych) przez zewnetrzng Kancelarie
Prawng realizujgcg obstuge prawng Urzedu Miejskiego,

4) monitorowanie dziatan lobbingowych.
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