Zarzadzenie Nr 7/2017
Burmistrza Miasta Obrzycko
Z dnia 6 lutego 2017r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 65/2015 Burmistrza Miasta Obrzycko z dnia 19
pazdziernika 2015r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Obrzycko.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Obrzycko, nadanym Zarzadzeniem Nr
65/2015 Burmistrza Miasta Obrzycko z dnia 19 pazdziernika 2015r., w § 21 dodaje sie pkt 7,
ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

»$ 21 pkt 7 Sekretarka™.

§ 2. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Obrzycko, nadanym Zarzadzeniem Nr
65/2015 Burmistrza Miasta Obrzycko z dnia 19 paZdziernika 2015r., w § 21 dodaje sig pkt 10,
ktory otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»$ 21 pkt 10 W zakresie zadan na stanowisku Sekretarka:
1) organizacja i koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami;
2) organizowanie naboru na wolne stanowiska w urzedzie;
3) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdow;
4) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw urzedu oraz wspéipraca
z instytucjami prowadzgcymi szkolenia;
5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urz¢du oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
6) nadzor nad bezpieczenstwem i higiena pracy w Urzedzie;
7) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki kontroli
zewnetrznej oraz nadzor wykonania zalecen pokontrolnych;
8) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza;
9) przedkladanie uchwal rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie
obrachunkowej — odpowiednio do whasciwosci organéw nadzoru;
10) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;
11) opracowywanie na zlecenie przewodniczgcego rady informacji, ocen, wnioskéw dla
potrzeb rady i jej organow;
12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgloszonych podczas dyzuréw
przewodniczacego rady oraz radnych jak rowniez tych, ktére wplywaja na adres rady lub jej
organéw, podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;
13) wspoldziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu
i organizowaniu konsultacji spolecznych oraz podawania ich do publicznej wiadomogci;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyga$nieciem mandatéw radnych, zmianami
w skladzie osobowym rady i jej organéw;
15) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organéw, w tym
organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji;
16) opracowywanie materialéw z obrad oraz prowadzenie rejestru uchwal, wnioskéw, opinii
1 interpelacji radnych;
17) przyjmowanie, przesylanie wlasciwym instytucjom oraz przechowywanie o$wiadczef
radnych i pracownikéw urzgdu wymaganych przepisami prawa:



a) oswiadczen majatkowych;

b) o$wiadczen o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej przez ich matzonkow;

c) o$wiadczen o umowach cywilnoprawnych zawartych przez ich matzonkéw;

d) informacji o zatrudnieniu matzonka;

18) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzgdu i sekretarskiej burmistrza, w tym
przyjmowanie, rozdziat i wysylanie korespondenciji;

19) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli;

20) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci;

21) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;

22) dekorowanie siedziby urzgdu z okazji §wigt i rocznic;

23) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

24) sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie
ich rejestru;

25) wydawanie wypisow i wyrysdéw z planu zagospodarowania przestrzennego,

26) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

27) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
ich rejestru;

28) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

29) prowadzenie negocjacji w warunkach wprowadzania zadania rzgdowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

30) wspoldzialanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie sprawowania opieki
nad zabytkami;

31) opiniowanie zgodnos$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegdlnymi;

32) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu podziatu nieruchomosci;

33) sprzedaz komunalnych lokalow mieszkalnych;

34) przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym i prawnym;

35) zalatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez osoby
uprawnione;

36) przygotowywanie o§wiadczen o wykonywaniu prawa pierwokupu,

37) dokonywanie zamiany gruntow;

38) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w sferze
zadan publicznych,

39) oznaczenie nieruchomoséci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracji
nieruchomosci numerami porzagdkowymi.”

§ 3. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Obrzycko, nadanym Zarzgdzeniem Nr
65/2015 Burmistrza Miasta Obrzycko z dnia 19 pazdziernika 2015r., zmienia si¢ § 23 pkt 2,
ktory otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,,§ 23 pkt 2 Dwa stanowiska Zastepcy Skarbnika”

§ 4. Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego nie ulegaja zmianie.

S

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



