Wydziat Obstugi Prawnej i Bezpieczenstwa Informacji
Godziny pracy Wydziatu/komdrki: poniedziatek od 7.30 do 17.30, wtorek - czwartek od 7.30 do 15.30,
piatek od 7:30 do 13.30.

Nazwa Wydziatu (komorki rownorzednej):

Wydziat Obstugi Prawnej i Bezpieczenstwa Informacji
Dane kontaktowe:

ul. Powstafncéw Slaskich 5-7

Nr pokoju: 312

41-800 Zabrze

tel.: +48 32 37 33 370

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

Osoba kierujaca Wydziatem (komdrka rownorzedna):
Matgorzata Giela

tel.: +48 32 32 37 33 370

Zadania:

Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Prawnej i Bezpieczenstwa Informacji nalezy w
szczegolnosci:

1. zadania realizowane poza strukturg zespotéw:

1) prowadzenie zadah w zakresie obstugi Prezydenta Miasta, ZastepcOw Prezydenta i Sekretarza
Miasta;

2) prowadzenie dziatah w zakresie ochrony danych osobowych:

a) wspieranie Inspektora Danych Osobowych w realizacji zadan, wynikajacych z europejskiego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) oraz ustawy o ochronie danych
osobowych w zakresie wprowadzanych srodkéw technicznych i organizacyjnych oraz poprzez
koordynowanie i nadzoér nad realizacjq zasad ochrony i przetwarzania danych osobowych;

b) wydawanie w imieniu Administratora upowaznien do przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie, prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
prowadzenie rejestréw czynnosci przetwarzania i rejestrow kategorii czynnosci przetwarzania;

3) prowadzenie dziatah z zakresu wdrazania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji;

2. zadania realizowane przez Zespét ds. Zgodnosci prawno-organizacyjnej:


mailto:sekretariat_pa@um.zabrze.pl

1) wdrozenie, utrzymanie i rozwéj systemu zarzadzania zgodnoscig w zakresie regulacji
wewnetrznych Urzedu;

2) koordynowanie obstugi prawnej Wydziatéw (komdrek réwnorzednych) przez zewnetrzna
kancelarie prawng realizujgcg obstuge prawng Urzedu;

3) monitorowanie dziatah lobbingowych;

4) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta, z wyjatkiem
upowaznien wydawanych w zakresie ochrony danych osobowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem Wydziatu;

6) prowadzenie spraw pracownikéw Urzedu zwigzanych z realizacja regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

3. zadania realizowane przez Referat Obstugi Kancelaryjnej:

1) prowadzenie kancelarii ogéinej Urzedu oraz zapewnienie wtasciwego obiegu korespondencji
wptywajgcej do Prezydenta, ZastepcOw Prezydenta i Sekretarza Miasta;

2) koordynowanie Sali Obstugi Klienta i prowadzenie Punktéw Obstugi Klienta;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z publikowaniem ogtoszen;
4. zadania realizowane przez Zespét Marki Miasta:

1) koordynowanie wspoétpracy z zagranica realizowanej przez Miasto Zabrze, poszczegdlne
Wydziaty (komérki réwnorzedne) Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne;

2) wspotpraca z polskimi placéwkami dyplomatycznymi i gospodarczymi oraz przedstawicielstwami
samorzadu terytorialnego za granicg, w zakresie spraw miedzynarodowych;

3) zapewnianie ttumaczenia na oficjalnych spotkaniach przedstawicieli Miasta z partnerami
zagranicznymi oraz ttumaczenia korespondencji oficjalnej, a takze organizowanie wizyt delegacji
zagranicznych;

4) realizowanie polityki promocyjnej Miasta oraz ksztattowanie wizerunku i marki ,,Zabrze”;

5) prowadzenie kampanii promocyjnych, udziat w krajowych i zagranicznych konferencjach,
targach i imprezach branzowych;

5. zadania realizowane przez Zespét ds. Rozwoju Aktywnosci Lokalnej:
1) ksztattowanie polityki wspétpracy pomiedzy Miastem Zabrze a organizacjami pozarzgdowymi;

2) wspieranie organizacji pozarzagdowych oraz podejmowanie inicjatyw integrujacych organizacje
pozarzadowe wokoét zadan waznych dla lokalnego srodowiska;

3) prowadzenie Centrum Organizacji Pozarzgdowych;
6 zadania realizowane przez Zespét ds. Dialogu Spotecznego:

1) ksztattowanie i promowanie polityki Miasta w obszarze rozwoju i doskonalenia ustug Urzedu, w
tym e-ustug;

2) nadzorowanie i koordynowanie udostepniania informacji publicznej i Biuletynu Informacji
Publicznej oraz prowadzenie dziatah na rzecz spdjnosci i dostepnosci aktéw normatywnych w
Urzedzie, w szczegdlnosci poprzez prowadzenie Bazy Aktéw Wtasnych i polityki zgodnosci aktéw;

3) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz prowadzenie spraw w



Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zabrzu
zakresie petycji;

4) koordynowanie konsultacji spotecznych oraz realizacja inicjatyw na rzecz mieszkancow
sprzyjajacych wigczeniu spotecznemu;

5) koordynowanie zadan w zakresie Zabrzanskiego Budzetu Obywatelskiego;
6) rozwdj polityki mtodziezowej oraz wspétpraca z Mtodziezowg Radg Miasta;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem patronatu honorowego Prezydenta Miasta
Zabrze.
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