DURMISTRZ OKONKA
ut. Niepodiegiosci 53 '
84-066 OKONEK Zarzadzenie Nr 8/2009

Burmistrza Okonka
z dnia 21 stycznia 2011 r.

zZmieniajgce zarzadzenie Nr 80/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Okonek z dnia 14
grudnia 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Okonku.

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

(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pésn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 80/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Okonek z dnia 28 sierpnia 2007
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Okonku ( zmiany:
zarzadzenie Nr 49/2008 z dnia 29 sierpnia 2008 r. i zarzadzenie Nr 97/2009 z dnia 31 grudnia
2009 r.) wprowadza sig, nastepujgce zmiany:

1) w§ 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»l) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmineg Okonek,”

2) w § 2 pki 8 otrzymuje brzmienie:
»8) ,Kierowniku Wydziatu” - nalezy przez to rozumieé - Kierownika Wydziahy,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej,”

3) w § 2 po punkcie 9 dodaje sie pkt 10 w brzmieniu:

,»10) komorce organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ réwniez samodzielne

stanowisko pracy.”.

4) § 7 otrzymuje brzmienie:
»§ 7 .1. Struktura Urzedu obejmuje:
1) WYDZIAL FINANSOWO — BUDZETOWY - symbol komérki FN

2) WYDZIAL ORGANIZACYINY - symbol komorki OR
a) w zakresie spraw organizacyjnych,

b) w zakresie dziatalnosci gospodarczej,

¢) w zakresie infrastruktury spolecznej,



d) w zakresie obshugi sekretariatu,

e) w zakresie ewidencji zakupow,

3) WYDZIAL OBYWATELSKI: - symbol komérki

a) w zakresie spraw obywatelskich,

b) w zakresie przygotowywania i przeprowadzenia wybordw,
¢) w zakresie obrony cywilne;j,

d) w zakresie funkcjonowania ochrony przeciwpozarowej,

¢) w zakresie zarzadzania kryzysowego;

4) WYDZIAL INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

1 SRODOWISKA - symbol komérki,

a) w zakresie spraw, lokalowych, komunalnych i gospodarki gruntami,
b) w zakresie planowania 1 zagospodarowania przestrzennego,

¢) w zakresie, rolnictwa, ochrony $rodowiska i ochrony przyrody,

d) w zakresie ochrony zabytkéw i dziedzictwa przyrodniczego,

) w zakresie zamowien publicznych,

f) w zakresie budownictwa i drog,

g) w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych;

5) URZAD STANU CYWILNEGO - symbol komorki

6) STRAZ MIEJSKA - symbol komérki

7) STANOWISKO RADCA PRAWNY - symbol stanowiska
8) ARCHIWUM ZAKLADOWE - symbol komorki

9) PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH

-~ symbol komorki

10} SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW KADR
I PROMOCII GMINY - symbol stanowiska
a) w zakresie kadr,
b) w zakresie koordynacji zadan bhp,
¢) w zakresie szkoleni pracownikow,
d} w zakresie promocji Gminy,
¢) prowadzenie spraw stuzby przygotowawczej pracownikow,
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11) SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW OBSLUGI
RADY MIEISKIEJ I JEDNOSTEK POMOCNICZYCH GMINY
symbol stanowiska - BR
a) w zakresie obstugi Rady Miejskiej w Okonku,
b) w zakresic obshugi jednostek pomocniczych gminy,
¢) w zakresie koordynac)i rozliczen funduszu soleckiego.”

5) w§ 18 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
» 1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i podziatu komorek

organizacyjnych na stanowiska pracy,”;

6) w§ 18 pkt2 otrzymuje brzmienie:
. 2) opracowywanie zakreséw czynnosci dla Kierownikéw Wydziatéw

oraz samodzielnych stanowisk pracy,”;
7y w § 18 skresla sig pkt 10;
8) w§ 23 skresla sie ust. 1;
9) w§ 23 ust. 3 skresla sig¢ pkt 14;

10) w § 23 wust. 3 po pkt 35 dodaje si¢ punkty od 36 do 41:
» 36) prowadzenie sekretariatu,
37) organizacja i obstuga uroczystosci i $wiat z udzialem Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza i Sekretarza,
38) przygotowywantie informagcji z pracy Burmistrza miedzy sesjami,
39) informowanie interesantow o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,
40) kontaktowanie interesantéw z pracownikiem wiasciwym do zalatwienia sprawy,
41) prowadzenie rejestru zakupdw towarow i ustug realizowanych zgodnie z ustawg

Prawo zamdwien publicznych,”.

11) w § 23 w ust. 4 po pkt 11 dodaje sie pkt 12 i 13 w brzmieniu:
»12) wspotudziat w pracach zwiazanych z przeprowadzeniem wybordw: na
Prezydenta, do parlamentu, rady powiatu i sejmiku wojewddzkiego, do Rady
Miejskiej, na Burmistrza oraz zwiazanych z przeprowadzeniem referendum lokalnego,
referendum konstytucyjnego 1 referendum ogolnokrajowego,

13) zabezpieczenie przeciwpozarowe Gminy poprzez:




a) wspoldziatanie z Miejsko-Gminnym Komendantem OSP oraz wlasciwymi organami
ochrony pozarowej w celu zapewnienia realizacji obowigzkow gminy w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

b) wspélpraca z gminnymi jednostkami QSP,

c) prowadzenie rejestru jednostek QSP,”;

12) w § 23 wust 5 pkt 61 i 62 otrzymuja brzmienie:
.,01) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie srodkéw, o ktérych mowa w pkt. 60,
62) wspdtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania

srodkow, o ktérych mowa w pkt 60,”;

13) w § 23 wust. 5 po pkt 69 dodaje sie pkt 70 1 71 w brzmieniu:
»»/0) koordynowanie i realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony zabytkdw,

71) koordynowanie i inicjowanie zadan zwiazanych z edukacja ekologiczna.”.

14) w § 23 skresla sig ust. 10,

15)w § 23 po ust. 11 dodaje sie ust. 12 w brzmieniu:
»12. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw kadr i promocji Gminy nalezy
w szczegolnoscei:

1) przygotowywanie biezacych informacji mediom o dziatalnosci Burmistrza i
Urzedu,
2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow, kierownikéw jednostek organizacyjnych z wyjatkiem
dyrektoréw placdwek oswiatowych, pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robdt publicznych oraz pracownikéw odbywajacych staz,

3) prowadzenie spraw umow cywilnoprawnych,

4) ewidencja czasu pracy pracownikow,

5) analiza sytuacji kadrowej w Urzedzie, koordynacja doboru kadry,

6) prowadzenie spraw okresowych ocen pracownikow,

7) prowadzenie spraw szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw

oraz prowadzenie ewidencji udziatu w szkoleniach,

8) organizowanie praktyk dla uczniow i studentéw,

9) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

10) prowadzenie dziatalnoéci socjalnej pracownikow,

11) obstuga komisji dyscyplinarnych I i II instancji do orzekania za naruszenie

obowiazkéw przez pracownika mianowanego,



12) obshuga rzecznika dyscyplinarnego powolanego do prowadzenia postgpowania
wyjasniajacego naruszenia obowiazkow przez pracownika mianowanego,

13) koordynacja i realizacja zadan zwiazanych z promocja Gminy,

14) wspétudziat w organizacji 1 obstudze uroczystosei inicjowanych przez Burmistrza
Okonka,

15) przygotowywanie projektow aktow prawnych wynikajacych bezposrednio

z polityki kadrowej Urzedu,

16} prowadzenie spraw stuzby przygotowawcze] pracownikdéw zatrudnionych

w Urzedzie na stanowisku urzedniczym.”.

16) w § 23 po ust. 12 dodaje si¢ ust. 13 w brzmieniu:
,»13. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi Rady Miejskiej i jednostek
pomocniczych Gminy nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z obstugg administracyjng
1 techniczna Rady 1 jej organow,
2) prowadzenie ewidencji uchwal Rady, wnioskéw radnych, wnioskéw i opinii
komisji Rady, przekazywanie ich do realizacji,
3) przygotowywanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi materiatow
dotyczacych projektow uchwatl oraz innych materialdw na posiedzenia Rady i jej
komisji,
4) zbieranie oraz przygotowywanie materialow bedacych przedmiotem obrad Rady,
5) prowadzenie ewidencji radnych, samorzaddéw mieszkancow,
6) przygotowywanie spotkan radnych ze spoteczefistwem,
7) obstuga samorzaddw mieszkancow wsi 1 osiedli,
8) czuwanie nad terminowa realizacja ustalen organdw samorzadow wsi 1 osiedli,
9) prowadzenie spraw w zakresie wnioskowania, zmian oraz realizacji zadan
wynikajacych z funduszy soleckich,
10) wspotudzial w organizacji i obstudze uroczystosci z udziatlem radnych Rady

Migjskiej.

17) Zatacznik Nr I do Regulaminu Organizacyjrege Urzedu Miejskiego w Okonku
otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Okonek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgceznik Nr 1
do zarzadzenia nr 8/2011 Burmistrza Okonka
z dnia 21 stycznia 2011 roku

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Okonku




