ZARZADZENIE Nr 29/2010
Burmistrza Ozimka

z dnia 30 kwietnia 2010 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Nadaje Urzedowi Gminy i Miasta w Ozimku regulamin organizacyjny w brzmieniu stanowigcym

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy oraz

kierownikom komorek organizacyjnych — kazdemu w zakresie okreslonych obowigzkow.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2010 r., z tym tez dniem traci moc zarzadzenie:
Nr 16/2010 z dnia 1 marca 2010 r.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 29 /2010
z dnia 30 kwietnia 2010 r.

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy i Miasta Ozimek.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

Rada — Rada Miejska w Ozimku

Urzad - Urzad Gminy i Miasta Ozimek

Gmina — Gmina Ozimek

Miasto — Miasto Ozimek

Burmistrz — Burmistrz Ozimka

Zastepca — Zastepca Burmistrza Ozimka

Sekretarz — Sekretarz Gminy

Skarbnik — Skarbnik Gminy

komorka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Urzedu, realizujgcy zadania

okreslone w niniejszym Regulaminie

§3

. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej,

przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu
administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw oraz porozumien zwartych z innymi
jednostkami w administracji publicznej, a takze umow z innymi podmiotami.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) i pracodawcg samorzgdowym w
rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).

Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, aktow
prawnych wydawanych przez Rade oraz Burmistrza, Statutu Gminy i niniejszego

Regulaminu.



Rozdziat Il

Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

§4
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonanie powierzonych zadan.

§5

1. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Z zastrzezeniem przepisdw szczegolnych, Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza lub

innego pracownika Urzedu.

§6

1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzgdnosci, prawdy obiektywnej,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny
interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzna i zewnetrzna.

§7

1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i
praworzadnosci; dobro publiczne przektadajg nad interesy wiasne i swojego
srodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadahn i obowigzkoéw, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajagc w granicach prawem przewidzianych, jawnosc
prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajec, ktére

kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.



§8

. Z zastrzezeniem wyjagtkdw wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organéw Gminy.

. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o
powszechnie obowigzujgce przepisy.

. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organow Gminy jest Biuletyn Informacji
Publiczne,;.

. Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i

tajemnic prawnie chronionych.

§9

. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o
finansach publicznych, uchwatach rady oraz zarzagdzeniach Burmistrza.

. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet zadaniowy
wyznaczajgcy cele dziatan Gminy w poszczegdlnych dziedzinach.

. Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszczedny, dgzgc do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

. Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowaC powstanie
zobowigzan finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest Kkontrasygnata

Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem

§ 10

. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz, przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika

. Burmistrz wykonuje zadania natozone ustawami, wystepuje za pracodawce w sprawach
ze stosunku pracy z pracownikami Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych, za wyjatkiem spraw, w ktorych odrebne przepisy okreslajg wtasciwosc
innego organu.

. Burmistrz nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez Zastepce, Sekretarza i
Skarbnik oraz bezposrednio lub posrednio komorki organizacyjne, ktére mu — przy

przyporzadkowaniu pionowym podlegajg bezposrednio lub posrednio.



§ 11

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1
2.

10.
11.

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu

i kierownikdéw jednostek organizacyjnych.

Koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich
wspotpracy.

Udzielanie odpowiedzi na zapytania radnych.

Upowaznianie Zastepcy Burmistrza i pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji

publicznej.

Zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu,

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych.
Udzielanie petnomocnictw procesowych.

Wydawanie zarzgdzen dotyczacych przepiséw porzgdkowych w sprawach zwigzanych
z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktoére podlegajg

zatwierdzeniu przez Rade na najblizszym posiedzeniu.
Sktadanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady.
Koordynowanie spraw dotyczgcych gospodarki finansowej gminy.

Wykonywanie zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady.

§ 12

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1.

Wykonywanie czynnosci w imieniu Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przez niego obowigzkoéw z innych przyczyn.
Wykonywanie zadan w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez

Burmistrza.

Nadzorowanie spraw realizowanych przez Referaty i samodzielne stanowiska, ktorymi

bezposrednio kieruje.

. Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej (komisjach i sesjach), podczas ktérych

podejmowane sg uchwaty i omawiane tematy nalezace do jego wiasciwosci.

Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.



§ 13

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1.
2.

8.
9.

Nadzor nad organizacjg pracy Urzedu.

Przygotowywanie projektow regulamindéw, statutow, zarzgdzen, uchwat oraz ich zmian, z

wytgczeniem zastrzezonych na rzecz Skarbnika.

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej (komisjach i sesjach), podczas ktérych

podejmowane sg uchwaty i omawiane tematy nalezgce do jego wiasciwosci.
Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu.
Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w jednostkach organizacyjnych.
Nadzorowanie spraw realizowanych przez poszczegodlne stanowiska w Referatach,
ktérymi bezposrednio kieruje.

Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych z budzetu pastwa i Unii Europejskie;j.

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

Organizowanie praktyk zawodowych.

10.Nadzorowanie przestrzegania przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa oraz prawa

miejscowego.

11.Nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw.

12.Zabezpieczenie informacji niejawnych, stanowigcych tajemnice stuzbowa.

13. Udostepnianiem informacji publicznej

14.Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

§14

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

Petnienie funkcji Gtéwnego Ksiegowego budzetu gminy.

Nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu gminy oraz
sprawozdawczosci budzetowe;.

Przygotowywanie projektu budzetu gminy i jego ewentualnych zmian.

Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej (komisjach i sesjach), podczas ktérych
podejmowane sg uchwaty i omawiane tematy nalezace do jego wiasciwosci.
Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu, polegajaca na wstepnej kontroli legalnosci
dokumentéow oraz biezgcej i nastepnej kontroli operacji gospodarczych, bedacych

przedmiotem ksiegowan.



6. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych.

7. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznym.

8. Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o
sytuacji finansowej gminy.

9. Opiniowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej wywotujgcych skutki finansowe dla
gminy.

10.Petnienie funkcji organu kontroli finansowej i obiegu dokumentow finansowych w
zakresie kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzanych dokumentow, dotyczacych operacii

gospodarczych i finansowych.

11.Nadzorowanie gospodarki mieniem urzedu i Srodkami budzetowymi przeznaczanymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania, na zakupy, wyposazenie, remonty czy
inwestycje.

12.Nadzorowanie spraw realizowanych przez poszczegdlne stanowiska w Referatach,
ktorymi bezposrednio kieruje.

13.Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

§ 15
Do zakresu zadan Kierownikow Referatow w szczegdlnosci nalezy:
1. Kierowanie pracg podlegtych im referatow.

2. Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do

referatow.

3. Ocena jakosci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw i wystepowanie z

wnioskami w sprawie nagrdd, kar, awansow.

4. Koordynowanie racjonalnego wykorzystywania czasu pracy przez pracownikow.

5. Nadzorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych, tajemnicy
stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz..

6. Dbatos$¢ o powierzone mienie urzedu.

7. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzgdzeh Burmistrza z zakresu spraw
nalezgcych do referatow.

8. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami administracji i
organizacjami spotecznymi w zakresie spraw prowadzonych w poszczegolnych

referatach.



9. Wydawanie, w zakresie wykonywanych zadan, decyzji administracyjnych w ramach

upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
10. Dokonywanie analiz zwigzanych z zakresem zadan wykonywanych w referacie.

11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Rozdziat IV

Ogdlne zasady organizacji pracy Urzedu

§ 16
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w tym: poniedziatek od
8:00 do 16:00 oraz od wtorku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

2. Czas pracy Urzedu, poszczegdlnych referatow lub indywidualnie pracownikow moze

by¢ odmiennie okreslony przez Burmistrza.

§17
1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

ktore przy znakowaniu akt postugujg sie symbolami okreslonymi w Regulaminie.

2. Szczegodtowg strukture Urzedu wraz z wyodrebnieniem ilosci etatow w referatach
okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Szczegotowy wykaz stanowisk w poszczegolnych referatach okresla zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

4. W Urzedzie dziatajg nastepujgce Referaty:

—

Referat Organizacyjny — symbol SO

N

Referat Informacji i Promocji Gminy — symbol SIP

w

Referat Rozwoju Gospodarczego Gminy — symbol ZRG

I

Referat Zarzgdzania Mieniem Gminnym — symbol ZMG

9]

Referat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wsi — symbol ZOR

(*2)

Referat Spraw Obywatelskich, Obronnych i Obrony Cywilnej — symbol OOC

N

Referat Finansowo — Budzetowy — symbol FB

)
)
)
)
)
)
)
)

8) Referat Podatkowo — Windykacyjny — symbol FPW
5. W Urzedzie dziatajg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
1) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC

2) Radca Prawny — symbol RP



Stanowisko ds. osobowych i bhp — symbol KBH
Stanowisko ds. obstugi burmistrza — symbol BO
Stanowisko ds. audytu wewnetrznego — symbol AW
Stanowisko ds. zamowien publicznych — symbol ZZP
Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego — symbol FA

Stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu — symbol KF

§18
1. Referatem kieruje i sprawuje bezposredni nadzér nad pracg referatu jego kierownik,
ktory odpowiada za wtasciwg prace referatu i sprawne wykonywanie jego zadan.

2. Szczegodtowe zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikow
referatow i samodzielnych stanowisk okresla Burmistrz w porozumieniu z Sekretarzem,

a zatwierdza bezposredni przetozony.

3. Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 dla pracownikow referatu okresla kierownik

referatu

4. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 potwierdzajg witasnorecznym podpisem

przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.

5. Zakres czynnosci podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.

§19
1. Referat realizuje zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie jego
wiasciwos$ci rzeczowe;j.
2. Referat jest zobowigzany do wspodidziatania z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi

Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

Rozdziat V

Zasady dziatania komérek organizacyjnych

§ 20
REFERAT ORGANIZACYJNY

1. Do podstawowych zadan referatu nalezy:
1) Organizacja wtasciwego funkcjonowania Urzedu.

2) Prowadzenie rejestru uchwat Rady, w tym aktéw prawa miejscowego.



3) Obstuga sekretarska i organizacyjna Przewodniczgcego rady.

4) Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu na zasadach okreslonych w instrukcji

kancelaryjnej dla organow gmin.

5) Przekazywaniem korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz radnych.

6) Podejmowaniem czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i radnych, protokotowaniem sesji Rady.

7) Prowadzeniem rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

8) Udzielaniem pomocy radnym w wykonywaniu mandatu, wspotorganizowaniem szkolen

radnych i cztonkow komisji Rady, prowadzeniem ewidencji sktadu osobowego Rady.

9) Skiadanie w formie elektronicznej podjetych aktéw prawnych podlegajgcych
ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Opolskiego oraz wnioskéw: o
publikacje ; o wycofanie z publikacji i innych wnioskow.

10)Prowadzeniem centralnego rejestru pism wptywajgcych do Urzedu.

11)Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendéw.

12

13

)Dbanie o wtasciwy stan siedziby Urzedu i wtasciwe jego zabezpieczenie.

)Prowadzenie zaopatrzenia materiatowo — technicznego na potrzeby Urzedu.
14)Gospodarkag drukami i formularzami, zapewnieniem srodkoéw czystosci.
15)Prowadzeniem remontdéw i napraw w budynkach Urzedu oraz konserwacja urzgdzen
biurowych.

16)Obstugg interesantéw w zakresie: wydawania drukow wnioskéw do zatatwienia spraw,

pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskow wraz z dokumentacja.

17)Przyjmowaniem, rejestracjg, rozdziatem i wysytaniem korespondencji na zewnatrz i

wewnatrz Urzedu.

18)Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. W sktad referatu wchodzg sprzataczki oraz konserwator.

§ 21
REFERAT INFORMACJI | PROMOCJI GMINY

1. Do zadan referatu w szczegolnosci nalezy:
1
2
3
4

) Prowadzenie dziatalnosci informacyjno — promocyjnej o Gminie.
) Promocja Gminy.

) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg partnerska.

)

Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na promocje i rozwoj kulturalny gminy.



5) Zapewnienie sprawnosci sprzetu komputerowego we wszystkich komorkach
organizacyjnych.

6) Wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem siecig komputerowg /szkolenie
stanowiskowe pracownikow w zakresie, obstugi komputera, dokonywanie archiwizaciji
danych, przygotowywanie nietypowych informacji z baz danych, modyfikacja sieci na

potrzeby uzytkownikow.
7) Sprawowanie funkcji administratora lokalnej sieci komputerowej w Urzedzie.
8) Pomoc techniczna oraz doradztwo w zakresie informatyki dla pracownikow.
9) Wspotpraca z dostawcami ustug internetowych oraz dostawcami ustug serwisowych.

10)Zapewnienie bezpieczenstwa pracy lokalnej sieci komputerowej, opracowywanie
projektéw przedsiewzieé¢ informatycznych zwigzanych z eksploatacjg i rozwojem tej

sieci oraz udziatem w zakupach i instalacji sprzetu komputerowego i oprogramowania.
11)Aktualizacjg Systemu Informacji Prawne.
12)Zamieszczaniem i biezgcg aktualizacjg informacji znajdujgcych sie w Biuletynie
Informaciji Publicznej i utrzymaniem strony internetowej Gminy.

13)Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i wydawaniem Wiadomosci

Ozimskich”.

14)Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Referatem kieruje bezposrednio Sekretarz Gminy.

§ 22
REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY

1. Do zadan referatu w szczegolnosci nalezy:

1) Przygotowywanie inwestycji remontow obiektow gminnych i infrastruktury, z

wytgczeniem budynku Urzedu.
2) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

3) Wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych i wymierzanie z tego tytutu
optat.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem drogami gminnymi, w tym budowa

modernizacja i ochrona drog oraz ich oswietlenie.
5) Nadzdr nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narodowe;.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w Gminie.

7) Dbanie o tereny zielone w Gminie, gminne place zabaw i tereny rekreacyjne



8) Ochrona dziatek na wykopalisku paleontologicznym - teren bytej kopalni itow

kajprowych w Krasiejowie.

9) Monitoring miasta (nadzér nad administrowaniem kamer)

10)Gminna ewidencja zabytkow.

11)Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. W sktad referatu wchodzg: pracownicy gospodarczy zatrudnieni do utrzymania czystosci na

terenie miasta, nad ktorymi nadzor petni kierownik referatu.

§ 23

REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM

1. Do zadan referatu w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
o)

6)
7)
8)

Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg planu

zagospodarowania przestrzennego.
Gospodarka i obrét nieruchomosciami gminnymi.
Prowadzenie komunalizacji mienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych =z rozgraniczaniem geodezyjnym i podziatami

nieruchomosci.
Oddawanie nieruchomosci gminnych w posiadanie zalezne.
Prowadzenie nazewnictwa ulic, placéw oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci.

Wykonywanie wszelkich innych czynnoéci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 24

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA | ROZWOJU WS

Do zadan referatu w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwierzetami gospodarskimi i psami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, przyrody, wod i powietrza, a
takze sprawy rolnictwa, lesnictwa, towiectwa, ochrony zwierzat i gospodarki wodno —
Sciekowe.
Koordynacja spraw zwigzanych ze spisem rolnym i wyborami do organéw samorzadu
rolniczego.

Koordynacja spraw z zakresu Odnowy Wsi.



Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami w tym likwidacja dzikich
wysypisk.

Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uwarunkowaniami oddziatywania inwestycji na
Srodowisko.

Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 25

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, OBRONNYCH | OBRONY CYWILNEJ

Do zadan referatu w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

Wydawanie dowodow osobistych.

Przekazywanie do Gminnego Zaktadu Oswiaty informacji ewidencyjnych o osobach w
wieku od 3 do 18 lat

Prowadzenie ewidencji ludnosci, w tym cudzoziemcoéw. Wydawanie numeréw PESEL.
Wydawanie zaswiadczen z gminnego zbioru meldunkowego

Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji

ludnosci i dowoddw osobistych.
Prowadzenie postepowan z zakresie zbidrek publicznych.
Wspotudziat w przeprowadzaniu wyboréw i referendéw.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych z ewidenc;ji ludnosci, zbioru

PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o wymeldowaniu, cofnieciu czynnosci

materialno — technicznej i orzekajgcych o rejestracji zameldowania.

10.Prowadzenie statego rejestru wyborcow, wydawanie decyzji o wpisie do do statego

rejestru Wyborcow.

11.Przekazywanie informacji w systemie PESEL dla WKU, urzedéw Skarbowych i innych

organow.

12.Przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.

13.Organizacja akcji kurierskiej

14.Prowadzenie zagadnien zwigzanych z obronnoscig kraju.

15.Koordynacja dziatalnosci gminnych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych.



16.Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 26

REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY

Do zadan referatu w szczegodlnosci nalezy:

1.
2.

Prowadzeniem ksigg rachunkowych i inwentarzowych, rozliczaniem inwentaryzac;ji.
Uruchamianiem $rodkéw finansowych dla poszczegdlinych dysponentéw budzetu
Gminy, sprawowaniem nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych.

Zatwierdzaniem dowoddéw ksiegowych do wyptaty.

Sporzadzaniem list ptac pracownikow, rozliczaniem podatku dochodowego od oséb
fizycznych i sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Dokonywaniem umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzeniem kart obiektow srodkow trwatych.

Dokonywaniem wyceny aktywdw i pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
Przygotowywaniem materiatow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci, przygotowywaniem sprawozdan finansowych i innych z zakresu
dziatania referatu.

Zapewnieniem obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Urzedu, prowadzeniem rejestru
wptywajgcych faktur, rachunkow.

Prowadzeniem ewidencji rejestru zakupow i sprzedazy w zakresie podatku VAT,

rozliczaniem podatku VAT z Urzedem Skarbowym.

10.Sporzadzaniem i aktualizacjg instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych.

11.Kontrolg i nadzorowaniem planu finansowego jednostek i zaktadéw budzetowych.

12.Sporzadzaniem i biezgcg aktualizacjg ewidencji szczegodtowej planu dochodow i

wydatkow.

13. Przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie.

14.Sporzadzaniem informacji i sprawozdan dla Rady i organéw nadzoru o wykonaniu

budzetu gminy.

15.Przyjmowaniem sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy i sporzgdzanie na ich

podstawie sprawozdan zbiorczych z wykonania dochodow i wydatkow, sporzgdzaniem

kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.



16. Przygotowywaniem prognoz i warunkéw polityki kredytowej, przygotowywaniem analiz,

opinii i ocen dotyczgcych zobowigzan finansowych.

17.Kontrolowaniem realizacji wykonania budzetu, poziomu deficytu budzetowego,

nadzorem nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i wnioskowaniem w sprawach o

jej naruszenie.

18.Ubezpieczenie mienia Gminy, prowadzenie procedur odszkodowawczych, prowadzenie

dokumentacji.

19.Prowadzenie windykacji naleznosci cywilno — prawnych, z wyjgtkiem naleznosci

podatkowych

20.Prowadzenie procedur umarzania, odroczen naleznosci

21.Sporzadzanie sprawozdan finansowych obowigzujgcych na danych stanowisku

22.Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 27

REFERAT PODATKOWO — WINDYKACYJNY

Do zadan Referatu Podatkowego w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

9.

Wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla osob fizycznych.
Kontrolowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny osob
prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej ze
stanem faktycznym i prawnym, i w przypadku niezgodnosci sporzgdzanie decyziji
okreslajgcych wiasciwg wysokos¢ podatku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowoscig podatkowa.

Rozliczanie poboru podatkdéw i optat lokalnych.

Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat

lokalnych.

Prowadzenie kontroli w zakresie podstawy opodatkowania podatkiem od
nieruchomosci.

Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej i sgdowe;j
zalegtosci podatkowych oraz postepowania zabezpieczajgcego.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych ulg w sptacie zobowigzan podatkowych na

wniosek podatnika.

Wydawanie zaswiadczen

10. Przygotowywanie dokumentacji umozliwiajgcej sporzgdzanie sprawozdan.



11.Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza,

Zastepce Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
§ 28

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zakresu zadan wykonywanych przez Urzgd Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z:

1. Rejestracjg urodzen, matzenstw, zgonow i innych zdarzeh majgcych wptyw na stan
cywilny oséb.

2. Sporzadzaniem aktow stanu cywilnego i prowadzeniem ksiag stanu cywilnego.

3. Sporzadzaniem i wydawaniem odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

4. Przechowywaniem i konserwacjg ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

5. Przyjmowaniem oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

6. Wydawaniem zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych
zawarcie matzenstwa.

7. Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

8. Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

9. Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk.

10. Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 29
RADCA PRAWNY

Do zakresu zadan wykonywanych przez Radcéw Prawnych nalezy w szczegolnosci

prowadzenie spraw zwigzanych z:

1

Opiniowaniem pod wzgledem redakcyjnym i zgodnosci z prawem projektéw aktow

prawnych Rady i Burmistrza, a takze umow i porozumien zawieranych w imieniu Gminy.

Udzielaniem wyjasnien i sporzgdzaniem opinii prawnych dla potrzeb Rady, Burmistrza i

poszczegolnych referatow.

Wykonywaniem zastepstwa procesowego przed sgdami w sprawach dotyczgcych

dziatania Gminy i Urzedu.

Informowaniem referatbw o nowych regulacjach prawnych dotyczgcych ich zakresu

dziatania.



5.

Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 30

STANOWSKO DS. OSOBOWYCH | BHP

1. Do zadan stanowiska ds. kadr w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikow, wykorzystywaniem
przez nich urlopdw wypoczynkowych i poddawaniu sie pracownikédw badaniom

lekarskim z godnie z kodeksem pracy.
Sporzadzanie sprawozdan obowigzujgcych na danym stanowisku.

Prowadzenie spraw dotyczgcych wspétpracy z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji

Osob Niepetnosprawnych.

Prowadzenie akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Ozimek.
Prowadzenie archiwizacji dokumentéw Urzedu.

Prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.

Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

2. Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

Nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie.

Okresowa analiza bhp, stwierdzanie zagrozen zawodowych, przeprowadzanie kontroli
warunkéw pracy i zgtaszanie wnioskdéw dotyczgcych poprawy stanu bhp,
Przygotowywaniem projektéw wewnetrznych zarzgdzen i instrukcji dotyczacych
wypadkéw przy pracy, rejestracjg i przechowywaniem dokumentéow z tym zwigzanych
oraz udziatem w dochodzeniach powypadkowych,

Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 31

STANOWISKO DS. OBStUGI BURMISTRZA

Do zadan stanowiska ds. obstugi burmistrza w szczegdlnosci nalezy:

1.

Obstuga sekretarska i organizacyjna Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.



9.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza.

Organizowanie kontaktow Burmistrza z Organizacjami, Stowarzyszeniami, Zwigzkami

Zawodowymi jak i mieszkancami Gminy Ozimek.

Organizacja i zatatwianie skarg i wnioskdbw — prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i

wnioskow.

Prowadzenie zbiorczej ewidencji pism wychodzacych od Burmistrza.

Prowadzenie ewidencji przepisbw gminnych i przekazywanie referatom zadan z nich
wynikajgcych.

Zaopatrzenie Urzedu w pieczecie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie.

Prowadzenie prenumeraty dziennikdw promulgacyjnych, czasopism oraz wydawnictw,
publikacji ogtoszen Urzedu.

Przyjmowanie pism sgdowych i podawanie ich do publicznej wiadomosci.

10. Prowadzenie zadan z zakresu ochrony informacji niejawne;.

11.Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 32

STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zadan stanowiska ds. audytu wewnetrznego w szczegolnosci nalezy:

1.

Przeprowadzanie kontroli w jednostkach pomocniczych, jednostkach i komdrkach
organizacyjnych w zakresie przestrzegania przepiséw prawa, polecen stuzbowych, a

takze racjonalno$ci dziatania.

. Koordynowanie dziatan jednostek pomocniczych, jednostek i komérek organizacyjnych

w zakresie udzielania zamodwien publicznych.
Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 33

STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan stanowiska ds. zamowien publicznych w szczegolnosci nalezy:

1.

Ustalanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

2. Przygotowanie i ogtaszanie zamodwienia publicznego w obowigzujgcym trybie.
3.
4

. Organizowanie przetargdw i udziat w komisji przetargowe,;.

Udzielanie informacji w zakresie prowadzonego postepowania.



5. Rozpatrywanie protestow i odwotan.
6. Prowadzenie ewidencji realizowanych zamowien publicznych.
7. Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 34
STANOWISKO DS. FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO
Do podstawowych zadan stanowiska ds. funduszu alimentacyjnego nalezy:

1. Przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do funduszu alimentacyjnego.

2. Weryfikacja merytoryczna i formalna wnioskédw ds. swiadczen z funduszu

alimentacyjnego.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych.
Naliczanie swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Sporzadzanie listy wypfat.

Egzekwowanie nienaleznie pobranych swiadczen alimentacyjnych.
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Rozliczanie  wyegzekwowanych od  dtuznikow alimentacyjnych  naleznosci

przekazywanych przez organy egzekucyjne.
8. Przekazywanie komornikom informaciji istotnych dla skutecznosci egzekucji.
9. Wystepowanie z wnioskami o podjecie dziatan wobec dtuznikow alimentacyjnych
10.Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych.

11.Przygotowywanie  wnioskéw dotyczgcych aktywizaciji zawodowej  dtuznikow
alimentacyjnych.

12.Przygotowywanie wnioskow o sciganie dtuznikbw za przestepstwo uchylania sie od

ptacenia alimentéw.
13.Przekazywanie danych do centralnego rejestru dtuznikdbw alimentacyjnych.
14.Sporzgdzanie wnioskow o dotacje z budzetu Panstwa.
15.Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych.
16.0bstuga systemu informatycznego ds. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

17.Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.



§ 35

STANOWISKO DS. KULTURY FIZYCZNEJ | SPORTU

Do podstawowych zadan stanowiska ds. kultury fizycznej i sportu nalezy:

1.
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Wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej,
klubami sportowymi, organizatorami imprez sportowych, udzielanie pomocy w realizaciji

zadan.

. Planowanie i nadzér nad wydatkowaniem srodkow finansowych z budzetu gminy na

dziatalnos¢ sportowg i rekreacyjna.

Koordynacja zaje¢ sportowych, wspotpraca ze szkotami i opieka nad kompleksem
sportowym Orlik 2010.

Wspotorganizowanie i wspotudziat w sportowych imprezach lokalnych.

Sporzadzanie sprawozdan, informacji dotyczacych sportu i turystyki.

Rejestrowanie zawiadomien o organizowanych imprezach sportowych i rekreacyjnych.
Koordynacja gminnych obiektow sportowych, rekreacyjnych i turystycznych.
Prowadzenie dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej na terenie gminy.

Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Burmistrza, Zastepce

Burmistrza , Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Rozdziat VI
Zasady rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

§ 36

. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa i zasadami wspotzycia
spotecznego.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy.

Kontrole dziatan komdérek organizacyjnych w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, zwtaszcza w zakresie zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz
Gminy.

§ 37

. Ewidencje skarg i wnioskow wptywajgcych do urzedu oraz skarg zgtaszanych ustnie do

protokotu prowadzi stanowisko ds. obstugi burmistrza.



2. Odpowiedzi na wniesione skargi i wnioski udziela Sekretarz Gminy na podstawie

informacji i wyjasnien wtasciwej komaorki organizacyjnej.

§ 38
1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek od
godziny 13:00 do 15:00.

2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz gminy i kierownicy referatéw przyjmujg interesantow w

sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

Rozdziat VII

Dziatalno$é kontrolna

§ 39

1. Celem kontroli wewnetrznej jest:

1) Ocena wykonywania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatan oraz skutecznosci
stosowanych metod i Srodkow.

2) Zapewnienie biezgcych, obiektywnych informacji, ocen i analiz umozliwiajgcych
wiasciwe wypetnianie zadan okreslonych Statutem Gminy i przepisami prawa, ustalanie
przyczyn i skutkbw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie os6b odpowiedzialnych

za stwierdzone uchybienia i przeciwdziatania im w przysztosci.
3) Doskonalenie metod pracy.
2. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) Kontrole instytucjonalng, wykonywang przez Audytora wewnetrznego.
2) Funkcjonalng, wykonywang przez kierownikow referatow.

3. Sposdb przeprowadzania kontroli okresla Zarzadzenie Burmistrza Gminy w sprawie zasad i

trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§40
1. Odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych podpisuje Burmistrz.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie takze nastepujgce pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia i polecenia,



2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych nie

zostali upowaznieni inni pracownicy,
3) kierowane do naczelnych organow wtadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organow administracji,
kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytuciji,
zwigzane ze wspotpracg zagraniczna,
zawierajgce wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,
zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,
8) listy gratulacyjne,
9) upowaznienia i petnomocnictwa.

. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma w sprawach

zatatwianych w podlegtych im komorkach organizacyjnych.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe

§ 41

. Prawa i obowigzki pracownikow urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy

zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie Gminy stosuje sie Kodeks Postepowania
Administracyjnego, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej.

. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa sie
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej

. Urzad Gminy dziata na podstawie:

a. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2001 roku nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.),

b. ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z
2001 roku nr 142 poz. 1593 z pozn. zm.),

c. ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz. U. nr 155
poz. 1014 z pézn. zm.),

d. Statutu Gminy Ozimek

e. niniejszego Regulaminu



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku
Zarzadzenie Burmistrza Nr 29/2010 z 30 kwietnia 2010 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY I MIASTA w OZIMKU

BURMISTRZ
Z-—ca Sekretarz Skarbnik Ref. Spraw Urzad Stanu Cywilnego
Burmistrza Obywatelskich 3 USC

4 OOC

Ref. Rozwoju
Gospodarczego Gminy
4 ZRG

Ref. Organizacyjny
10 SO

Ref. Finansowo-
Budzetowy
10 FB

Stanowisko ds.
osobowych
11/8 KBH

Stanowisko pracy
radcéw prawnych
2% RF

Ref. Zarzadzania
Mieniem
Gminnnym

6 ZMG

Ref. Informaciji
i Promociji
5 SIP

Ref. Podatkowo-
Windykacyjnyy
7 FPW

Ref. Ochrony
Srodowiska i Rozwoju
Wsi

4 ZOR

Stanowisko

ds.funduszu

alimentacyjnego
1 FA

Stanowisko

ds.zamowid

publicznych
17zP

Stanowisko ds. obstugi
Burmistrza
1 BO

Gminny Zaktad Oswiaty

Stanowisko ds. audytu
wewnetrznego
1 AW

Osrodek Integraciji i
Pomocy Spotecznej

Stanowisko ds. kultury
fizycznej i sportu
3 KF

Dom Kultury




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku
Zarzadzenie Burmistrza Nr 29/2010 z 30 kwietnia 2010 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY | MIASTA

ok~ wDbnh =

W OZIMKU

Burmistrz Ozimka

Z-ca Burmistrza

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

REFERAT ORGANIZACYJNY

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej x 3

Stanowisko ds. organizacyjnych

Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Miejskiej
Robotnik gospodarczy x 3

Konserwator

6. REFERAT INFORMACJI | PROMOCJI GMINY

1)
2)
3)

Stanowisko ds. promocji gminy x 2
Stanowisko ds. informatyki x 2

Stanowisko ds. informacji gminnych

7. REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. mienia gminnego

Stanowisko ds. drogownictwa

Stanowisko ds. ewidenciji dziatalnosci gospodarcze;j
Stanowisko ds. realizacji inwestycji

Robotnik gospodarczy x 5

8. REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM

1)
2)
3)

Kierownik Referatu
Stanowisko ds. gospodarki gruntami x 2

Stanowisko ds. budownictwa x 3

9. REFERAT OCHRONY SRODOWISKA | ROZWOJU WSI

1)
2)

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. ochrony srodowiska



3) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa
4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i melioraciji
10.REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, OBRONNYCH | OBRONY CYWILNEJ
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
3) Stanowisko ds. dokumentoéw tozsamosci
4) Stanowisko ds. wojskowych i OC
11.REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej x 8
3) Stanowisko — kasjer.
12.REFERAT PODATKOWO - WINDYKACYJNY
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. likwidacji zalegtosci podatkowych
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow x 3
4) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej x 2
13.URZAD STANU CYWILNEGO
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2) Z-ca Kierownika
3) Stanowisko ds. obstugi Urzedu Stanu Cywilnego
14. RADCA PRAWNY
1) Radca Prawny x 11 %
2) Stanowisko ds. obstugi Radcow Prawnych
15.STANOWISKO DS. OSOBOWYCH | BHP
1) Stanowisko ds. kadr
2) Stanowisko ds. bhp i p.poz — /g
16. Stanowisko ds. obstugi burmistrza
17.Stanowisko ds. audytu wewnetrznego
18. Stanowisko ds. zamdwien publicznych
19. Stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego
20.STANOWISKO DS.KULTURY FIZYCZNEJ | SPORTU
1) stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu
2) trener Srodowiskowy — 2 x 2

3) konserwator



