Zarządzenie Nr 79/2008

 Burmistrza Miasta i Gminy Bierutów

z dnia 4 lipca 2008 r.

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy Bierutów
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarządzam, co następuje:
§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta i Gminy Bierutów nadanym zarządzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Bierutów nr 45/2008 z 2 kwietnia 2008 r., wprowadza się następujące zmiany:
1) § 12 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,3. W skład urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne: 
1) Referat Organizacyjny


-


symbol komórki ORG 
2) Referat Spraw Obywatelskich, w skład referatu wchodzi Urząd Stanu Cywilnego






-


 symbol komórki SO 



3) Samodzielne stanowisko pracy obsługa biura rady







- 


symbol komórki OR 
4) Referat Finansowy



-


 symbol komórki FN 
5) Referat Infrastruktury i Rozwoju

-


symbol komórki IR 
6) Referat Geodezji i Ochrony Środowiska
- 


symbol komórki GŚ

7) Samodzielne stanowisko pracy sekretarz







-


symbol komórki S

2) Po § 15 dodaje się § 15a w brzmieniu: ,,§ 15a. Zakres działania Referatu Organizacyjnego:
1)   Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzędu.
2)   Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac.
3) Prowadzenie rejestrów: skarg, wniosków i petycji, upoważnień wydawanych przez burmistrza.
4)   Prowadzenie akt i spraw osobowych pracowników urzędu i kierowników jednostek

organizacyjnych miasta i gminy, za wyjątkiem akt dyrektorów szkół.
5) Prowadzenie i dokumentowanie (przy współudziale Referatu Finansowego spraw dotyczących nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, przebiegu pracy, rent i emerytur, jubileuszy).
6)  Gospodarowanie środkami rzeczowymi oraz zabezpieczanie mienia urzędu.
7)  Załatwianie całokształtu spraw związanych z pieczęciami urzędowymi.
8)  Gospodarowanie drukami i formularzami.
9)  Wdrażanie postępu pracy w urzędzie,

10) Prowadzenie archiwum urzędu.
11) Wykonywanie obsługi kancelaryjnej urzędu.
12) Zabezpieczanie łączności telefonicznej, teleksowej i alarmowej.
13) Prowadzenie ewidencji obwieszczeń i ogłoszeń urzędowych przekazywanych do referatu oraz obsługa tablicy ogłoszeń urzędu.
14) Prowadzenie działań promocyjnych miasta, w zakresie wyznaczonym przez burmistrza.
15)  Nadzór i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, wniosków i petycji.
16)  Zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli przez urząd.
17) Obsługa administracyjno-gospodarcza urzędu oraz zapewnienie prawidłowych warunków pracy pracownikom urzędu.
18)  Prowadzenie zadań w zakresie ewidencji działalności gospodarczej.
19) Wydawanie i cofanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.
20) Prowadzenie zadań z zakresu profilaktyki  i rozwiązywania problemów alkoholowych.
21) Wysyłanie pism oraz rejestracja przesyłek poleconych.
22) Prowadzenie planowej działalności z zakresu inwestycji, remontów i konserwacji wyposażenia technicznego pomieszczeń biurowych.
23) Prowadzenie spraw w zakresie wdrażania systemu informatycznego do pracy komórek organizacyjnych, administrowanie siecią, prowadzenie ewidencji sprzętu i oprogramowania.

24) Prowadzenie i stała aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej www.bierutow.pl.
25)  Sporządzanie analiz statystycznych w zakresie kadr.
26)   Gromadzenie orzecznictwa prawnego w zakresie spraw kadrowych.
27) Przygotowywanie planów urlopów pracowników urzędu oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy.
28) Prowadzenie spraw dotyczących szkoleń, dokształcenia i doskonalenia zawodowego pracowników urzędu.
29)  Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy.”
3) W § 16 skreśla się punkty: od 15 do 32.

4) W § 18 skreśla się punkt 29.

5) § 29 pkt 4 otrzymuje brzmienie: ,,Skargi i wnioski rejestruje się w centralnym rejestrze skarg i wniosków w Referacie Organizacyjnym, a rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków następuje w komórkach organizacyjnych zgodnie z dekretacją i obowiązującymi w tym zakresie przepisami.”
6) § 32 otrzymuje brzmienie: ,,§ 32. Ustala się następujący wykaz stanowisk pracy pracowników Urzędu Miasta i Gminy Bierutów:
	Nazwa referatu/komórki organizacyjnej urzędu
	Nazwa stanowiska
	Wymiar etatu
	Symbol komórki

	
	Burmistrz
	1
	

	
	Zastępca Burmistrza
	1
	

	REFERAT ORGANIZACYJNY


	Sekretarz/Kierownik Referatu Organizacyjnego
	1
	S/ORG

	
	Inspektor ds. kancelaryjnych
	1
	ORG

	
	Inspektor ds. działalności gospodarczej
	1
	ORG

	
	Specjalista ds. promocji gminy
	1
	ORG

	
	Podinspektor ds. kadr
	½
	ORG

	
	Pracownik gospodarczy/sprzątający
	½ 
	ORG

	
	Pracownik gospodarczy/sprzątający
	1
	ORG

	
	Konserwator/palacz
	1
	ORG

	
	Kierowca
	1
	ORG

	REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
	Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich/ Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego
	1
	SO

	
	Podinspektor ds. obronnych
	1
	SO

	
	Podinspektor ds. ewidencji ludności 
	1
	SO

	SAMODZIELNE STANOWISKO
	Podinspektor ds. obsługi rady
	1
	OR

	REFERAT FINANSOWY
	Skarbnik/Kierownik Referatu Finansowego
	1
	FN

	
	Inspektor ds. budżetu
	1
	FN

	
	Inspektor ds. budżetu
	1
	FN

	
	Inspektor ds. wymiaru podatku
	1
	FN

	
	Inspektor ds. wymiaru podatku
	1
	FN

	
	Podinspektor ds. budżetu
	½ 
	FN

	
	Referent ds. księgowości podatkowej
	1
	FN

	
	Referent ds. księgowości podatkowej
	1
	FN

	
	Referent ds. rozliczeń/kasa
	1
	FN

	REFERAT INFRASTRUKTURY I ROZWOJU
	Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju
	1
	IR

	
	Inspektor ds. mieszkaniowych i komunalnych
	1
	IR

	
	Podinspektor ds. gospodarki przestrzennej
	1
	IR

	
	Specjalista ds. inwestycji i pozyskiwania środków
	1
	IR

	REFERAT GEODEZJI I OCHRONY ŚRODOWISKA
	Kierownik Referatu Geodezji i Ochrony Środowiska
	1
	GŚ

	
	Starszy Inspektor ds. gospodarki ziemią
	1
	GŚ

	
	Inspektor ds. gospodarki nieruchomościami
	1
	GŚ

	
	Inspektor ds. wodnych i ochrony środowiska
	1
	GŚ


Ilość etatów w Urzędzie Miasta i Gminy Bierutów: całych – 30 stanowisk, pół etatu – 3 stanowiska.

7) W § 35 załącznik stanowiący schemat organizacyjny urzędu, otrzymuje brzmienie określone w załączniku do niniejszego zarządzenia.
§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
