Zarzadzenie Nr 104/07
Burmistrza Jezioran

z dnia 12 grudnia 2007 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jezioranach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pdézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miejskiego w Jezioranach nadanym
Zarzgdzeniem Nr 14/03 Burmistrza Jezioran z dma 16 kwietnia 2003r,, zm. ar 24/03 z dnia 20
czerwca 2003r., Nr 47/04 z dnia 14 wrzesnia 2004r., Ny 52/04 z dnia § pazdziernika 2004r., Nv 7/05 z
dnia 31 stycznia 2005r., Nr 60/05 z dnia 15 listopada 2005r,i Zarzqdzenia Wewnetrznego Nr 32/06 =
dnia 2 paidziernika 2006 roku , Nv 50/06 z dnia 8 grudnia 2006 roku , Ny 52/06 z dnia 12 grudnia
2006 roku , Nr 7/07 z dnia 1 lutego 2007 roku , Nr 13 z dnia 1 marca 2007 roku , Nr 56/07 z
dnia 11 lipca 2007 roku, Nr 85/07 z dnia 22 paidziernika 2007 roku , Nr 95/07 z dnia 14
listopada 2007 roku i Nr 98/07 z dnia 19 listopada 2007 roku wprowadza sie nastgpujace
Zmiany:

1) w§obust. 1
a) skresla sie pkt 5,
b) w pkt 9 po lit. ,,g” dodaje sig lit. ,, h -k w brzmieniu:

) organizacyjnych i kadr - symbol OK
1) informacji publicznej 1 obstugi Rady — symbol OR
j) promocji gminy - symbol PR

k) pozyskiwania funduszy unijnych - symbol EU ,,
2) w § 7 ust. 1 skresla sig pkt 1,
3) skresla sie § 24
4) w § 25 po pkt 48 dodaje si¢ pkt 49 w brzmieniu:
.» 49. Prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.” .
5) w §29
1) skreéla sie pkt 6,
2) pkt 15 otrzymuje brzmienie:
,» 15.Prowadzenie rejestru zarmméwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw.”
7) po § 3la dodaje si¢ § 31b — 31le w brzmieniu:
» § 31b
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr
1. Prowadzenie rejestru obowiazujacych aktéw prawnych wydawanych przez
burmistrza.
2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, OSP i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych gminy.
3. Prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy pracownika.
4, Rozliczanie ¢czasu pracy pracownikéw Urzedu.
5. Sporzadzanie rocznych planéw urlopéw pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych,
Racjonalne gospodarowanie etatami 1 prowadzenie analizy funduszu ptac Urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doksztalcaniem pracownikéw.
. Realizacja wytycznych dotyczacych sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
w tym opracowywanie projektdw regulamindw 1 przedstawianie wnioskow
wynikajgcych z kontroli ich funkcjonowania.
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9. Udziat w przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, Prezydenta RP, postéw na
Sejm i senator6w oraz przeprowadzaniu referendum krajowego 1 gminnego.
10. Wspotpraca w zakresie organizacji opieki zdrowotnej na terenie gminy.
I'l. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ZUS, obowigzujacych na
stanowisku.
12. Prowadzenie spraw emerytalno- rentowych pracownikéw.
13. Prowadzenie nadzoru w zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych gminnych
Jednostek organizacyjnych.
14. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczoséci PF RON,
I5. Wykonywanie funkcji Pelnomocnika d/s wyboréw.
16. Wspoétpraca z parafiami w sprawie udzielania dotacji na prace restauratorskie i
konserwatorskie obiektow wpisanych do rejestru zabytkow.

§ 31¢
Samodzielne stanowisko ds. informacji publicznej i obstugi Rady

1. Prowadzenie obstugi organizacyjno — kancelaryjnej Rady ijej organdw, w tym :

a) czuwanie nad prawidtowym i terminowym przygotowywaniem projektdw aktow
prawnych wnoszonych pod obrady, czynne uczestnictwo w ich opracowywaniu,

b) czuwanie nad terminowoscia realizacji interpelacji i wnioskéw radnych, postéw
na Sejm i senatorow,

¢) czuwanie nad terminowoscia realizacji wnioskéw i skarg przedktadanych Radzie
przez obywateli,

d) dostarczanie radnym i sottysom kompletéw dokumentéw sesyjnych.

2. Prowadzenie rejestru przepiséw gminnych oraz rejestrow uchwat Rady Miejskie;j.

Wywieszanie na tablicy Urzedu podjetych uchwat Rady 1 przesytanie ich do

organéw nadzoru oraz publikacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

Prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacii radnych,

Prowadzenie zbioru protokotéw sesji Rady i posiedzen komisji Rady.

Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz zbioréw Dziennika Ustaw 3

Monitora Polskiego do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu.

Udostgpnianie obywatelom protokotéw z sesji, protokoltéw z posiedzen Komisji

Rady iuchwal Rady zgodnic z odrebnymi przepisami.

6. Przekazywanie do realizacji wtasciwym pracownikom zadan wynikajacych
zuchwal Rady, wnioskéw Komisji Rady i innych aktéw prawnych.

7. Zapewnienic obstugi w przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych , Prezydenta
RP, postéw na Sejm i senatoréw oraz do Parlamentu Europejskiego,
referendéw, tawnikow.

8. Prowadzenie i biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z
ustawa o dostepie do informacji publicznej i przepisami wykonawczymi .

9. Obstuga administracyjno - techniczna jednostek pomocniczych gminy,
wspotdziatanie z sottysami, radami soteckimi, w tym organizacja oraz uczestnictwo
w zebraniach wiejskich.

10. Przedkiadanie organom gminy wnioskdw poszczegolnych sotectw oraz koordynacja
dziatan poszczegélnych komorek Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
wich realizacji.

I1. Kompletowanie dokumentéw dotyczacych przynaleznosci gminy do zwigzkdw
1 stowarzyszen.
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§31d

organizacyjnymi gminy , a zakladami pracy, przedsigbiorcami | Organizacjami
pozarzadowymi , soltysamj i placéwkami oswiatowymi w cely zbierania |
Opracowywania informacji o gminie,

b) prowadzenie j biezaca aktualizacja strony internetowej gminy, wspétpraca
Z Zzespolem d/ s aktualizacji strony internetowej,

¢) wspdlredagowanie PIZygotowywanie przy uzyciy technik komputerowych
gazety ,.Nasze Jeziorany™,

d) nawigzywanie utrzymywanie biezacych kontaktéw 2 mediami w zakresie

publikacji informacji i promocji gminy,
. Prowadzenie kronijki Urzedu.

3. Wspétdziatanic z organizacjami pozarzadowymi i pomoc tym organizacjom w
Opracowywaniu wnioskdw o pozyskanie $rodkéw finansowych z zewnatrz na
programy i projekty,

4. Wspétpraca z zagranica,

5. Prowadzenie dokumentacji Zwigzanej z oglaszanymi konkursam; na dotacje

przyznawane dla organizacji pozarzadowych,

6. Nadzér nad dziatalnoscig Miejskiego Ogrodka Kultury i Sporty oraz Miejskiej

Biblioteki Publicznej w zakresie promocji gminy.
7. Przygotowywanie projektéw materiatéw promocyjnych.
8. Organizacja Imprez i spotkan promocyjnych j okolicznosciowych
9. Prowadzenie bibliotek; materiatéw multimedialnych dotyczacych promocji gminy
(CD, wideokasety, ankiety itp.),
10. Koordynacja i prowadzenie dziatan Zmierzajacych do TOZWOju sportu turystyki
i rekreacji na terenje gminy.,

1. Wspéidziatanic z przedsiebiorcami,

12. Prowadzenie ; biezgca aktualizacja Systemu Informac;ji Oswiatowej zgodnie
Z ustawg o0 systemie informacjj oswiatowej i obowiazujacymi przepisami
wykonawcezymi.

13. Wykonywanie funkcji Zastepey administratora bezpieczenstwa informacji.

14. Udziat w przeprowadzaniu wyborgw samorzadowych, Prezydenta RP, postéw na
Sejm 1 senatoréw oraz Przeprowadzaniu referendum krajowego i gminnego.
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§ 31 ¢) Samodzielne stanowisko ds, pozyskiwania funduszy unijnych

1. Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie ze srodkow

2. Nadzér nad prawidtowoscia i terminowoscig przebiegu dziatan zwigzanych z
realizacja  projektow (wnioski o platnosé, Sprawozdawczo$é, rozliczanje
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminy
Organizacyjnego Urzeduy Miejskiego
W Jezioranach (zarzadzenie ny 104 /07)

WYKAZ STANOWISK PRACY w

URZEDZIE Migsskin
W JEZIORANACKH

1. Burmistrz

- 1 etat
2. Z-ca Burmistrzg - 1 etat
3. Sekretarz Gminy - 1 etat
4. Skarbnik Gminy - 1 etat
5. Referat Finansowo-Podatkowy - 9 etatow, w tym .
1) kierownik referaty — Z-ca Skarbnika [ etat
2) ksiegowosc; budZetowej 1 etat
3) piac,ksi@gowos’ci budz‘etowejipodatkowej 1 etat
4) ksiegowose; Srodkéw IZeczowych, obstugi kasy
1 podatky VAT I etat
5) wymiary podatkdw j oplat 2 etaty
6)) rachunkowogcj bodatkowe;, pobory i egzekucji 1 etat
7) ksiegowosci budzetowo- Podatkowej I etat
8) budzetowo — podatkowych I etat

6. Referat Budownictwa, Rozwo
Spraw Lokalowych: = 6 etatow y Wtym :
1} kierownik referaty

I etat
3) rozwojy gospodarczego gminy |
etnomocnik Burmistrza g, Zamoéwien publicznych 1 etat
3) drogownictwa 1 etat
4) gospodarki lokalowejiochrony p. poz. 1 etat
35) budownictwa I etat
6) zamdwien publicznych | funduszy unijnych I etat
7. Referat Rolnictws, Ochrony Srodowisky 4 Obrotu
Nieruchomos’ciami "3 etaty W tym
1) kierownik referaty - rolnictwo ! etat
2) obroty nieruchomoéciami i ochrony srodowiska 2 ectaty
8. Samodzielne stanowisks Pracy :
1) kierownik Urzedu Stany Cywilnego = 1 etat
2) ewidencji Iudnoéciispraw wojskowych - 1 etat
3) kancelaryjno—technicznych i obstugi
sekretariaty = 1 etat
4) obronnosci, obrony Cywilnej i kancelari; tajne;j - 172 etaty
5) informatyk - 172 etaty
6) oSwiaty - 12 etaty
7) spraw Organizacyjnych t kadr - 1 etat
8) informacji bubliczne;j { obstugi Rady = 1 etat
9) Promocji gminy - 1 etat
10) pozyskiwania funduszy unijnych - letat

9! Pracownicy obstugi
1) sprzataczka
2) robotnik gospodarczy

=1 3/4 etaty w tym:
I etat
3/4 etaty

Razem 32,25



