Wydziat Administracyjno - Techniczny
Godziny pracy Wydziatu/komdrki: od poniedziatku do pigtku: od 7.30 do 15.30

Nazwa Wydziatu (komérki rownorzednej):
Wydziat Administracyjno - Techniczny

Dane kontaktowe:

ul. Powstancéw Slaskich 5-7

Nr pokoju: 319

41-800 Zabrze

tel.: +48 3237334 10

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

Osoba kierujaca Wydziatem (komoérka réwnorzedna):

Wojciech Celejewski

tel.: +48 32 373 34 10

Zadania:

Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno - Technicznego nalezg w szczegélnosci:
A. Zadania realizowane przez Referat Administracyjny:

1) zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami przez Urzad, za wyjatkiem lokali
administrowanych przez Wydziat Zarzgdzania Mieniem,

2) sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg urzadzen,
3) prowadzenie przegladdéw, konserwacji i napraw wyposazenia Urzedu oraz sprzetu biurowego,

4) przygotowanie koncepcji i rozwigzah organizacyjnych zwigzanych z administrowaniem budynkami
Urzedu,

5) nadzorowanie bezpieczenstwa fizycznego nieruchomosci i lokali,

6) utrzymanie czystosci Urzedu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem parkingéw Urzedu.

B. Zadania realizowane przez Referat Techniczny:

1) prowadzenie biezgcych konserwacji, napraw i awarii budynkéw Urzedu,
2) monitorowanie stanu technicznego nieruchomosci Urzedu,

3) prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchomosci Urzedu,
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4) zapewnianie obstugi technicznej Urzedu,

5) kierowanie do wtasciwych komorek organizacyjnych spraw zwigzanych z realizacjg remontéw i
inwestycji Urzedu.

C. Zadania realizowane przez Zespét ds. Wspotpracy z Zagranica:

1) opracowywanie priorytetéw wspoétpracy zagranicznej Miasta Zabrze, w zakresie kontaktow
miedzynarodowych oraz dziatan prowadzonych przez organizacje samorzadu terytorialnego,

2) koordynowanie wspotpracy zagranicznej realizowanej przez poszczegdlne wydziaty (komorki
rownorzedne) i jednostki organizacyjne Miasta, w szczegdlnosci z miastami partnerskimi,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z przynaleznosciag Miasta do organizacji miedzynarodowych oraz
udziatem przedstawicieli Miasta w konferencjach za granica,

4) wspotpraca z polskimi placédwkami dyplomatycznymi i gospodarczymi oraz przedstawicielstwami
samorzadu terytorialnego za granica,

5) wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Slaskiego oraz Slaskim Urzedem
Wojewddzkim w zakresie spraw miedzynarodowych, w szczegdlnosci dotyczacych:

a) organizacji wizyt dyplomatycznych i misji gospodarczych,
b) regionalnych projektéw wspétpracy z zagranica,

6) zapewnianie ttumaczenia na oficjalnych spotkaniach przedstawicieli Miasta z partnerami
zagranicznymi oraz ttumaczenia korespondencji oficjalnej prowadzonej przez Prezydenta i
Przewodniczgcego Rady,

7) organizowanie wizyt delegacji zagranicznych przyjezdzajacych do Zabrza na zaproszenie
Prezydenta, w szczegdlnosci wizyt dyplomatycznych, przedstawicieli miast partnerskich oraz
miedzynarodowych organizacji miast i samorzadéw,

8) przygotowywanie, organizowanie i raportowanie oficjalnych wyjazdéw zagranicznych,
9) wspotudziat w organizacji imprez promujacych miasto za granica,

10) utrzymywanie kontaktéw z organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi w oparciu o0 umowy
dotyczace wspétpracy z miastami partnerskimi,

11) prowadzenie dokumentacji i spraw dotyczacych fundacji, stowarzyszen, zwigzkéw, rad i
organizacji zagranicznych, w ktérych cztonkiem jest miasto Zabrze,

12) organizowanie konferencji, narad i spotkan Prezydenta z udziatem podmiotéw zagranicznych,

13) prowadzenie spraw finansowych w ramach zadan realizowanych w zakresie wspotpracy z
zagranica.

D. Zadania realizowane przez Zespoét ds. Rozwoju Aktywnosci Lokalnej:
1) prowadzenie Centrum Organizacji Pozarzadowych, w tym wspdtpraca z uczelniami wyzszymi,

2) ksztattowanie wspétpracy pomiedzy Miastem Zabrze a organizacjami pozarzadowymi,



Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Zabrzu

3) umacnianie partnerstwa pomiedzy samorzgdem a trzecim sektorem,
4) wspieranie organizacji pozarzgdowych,

5) zapewnianie efektywniejszej realizacji zadan publicznych poprzez wtgczenie organizacji w realizacje
tych zadan,

6) prowadzenie strony internetowej Centrum Organizacji Pozarzgdowych,

7) prowadzenie elektronicznej bazy danych o organizacjach,

8) informowanie o zadaniach publicznych, ktére beda realizowane w danym roku,
9) przekazywanie informacji do mediéw lokalnych o realizacji zadan publicznych,

10) tworzenie wspdlnych zespotéw o charakterze inicjatywnym i doradczym w poszczegélnych
obszarach dziatalnosci pozytku publicznego,

11) tworzenie zespotdw reprezentujacych organizacje pozarzadowe zajmujace sie wybranymi
zagadnieniami publicznymi,

12) podejmowanie inicjatyw integrujacych organizacje pozarzadowe wokét zadan waznych dla
lokalnego srodowiska,

13) inicjowanie realizacji zadan publicznych uzupetniajgcych systemy pomocy spotecznej w Miescie
Zabrze,

14) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych dziatalnosci trzeciego sektora,

15) inicjowanie lub wspétorganizowanie szkoleh podnoszacych jakos¢ pracy organizacji
pozarzagdowych w sferze zadan publicznych,

16) angazowanie organizacji pozarzagdowych do wymiany doswiadczen i prezentacji osiggniec,
17) udzielanie pomocy w nawigzywaniu kontaktow miedzynarodowych;

E. Zadania realizowane przez Zespét ds. Archiwum Zaktadowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) wykonywanie zadan w zakresie rzeczy znalezionych,

3) koordynowanie prawidtowego obiegu dokumentéw z zapewnieniem przestrzegania przepiséw
instrukcji kancelaryjne;j.
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