Zarzadzenie Nr 33/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga
z dnia 30 wrzesnia 2020r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du

Miasta i Gminy w Kanczudze

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym —
(Dz. U. z2020r., poz. 713 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

wprowadza si¢ nastgpujace zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy

w Kanczudze wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 16/2018 Burmistrza Miasta i Gminy

Kanczuga z dnia 28 grudnia 2018 r.:

1. § 2 otrzymuje brzmienie:

»§ 2.

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1.

6. Sekretarzu

DR wN

Gminie — nalezy przez to rozumieé
Radzie — nalezy przez to rozumieé
Urzedzie - nalezy przez to rozumieé

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé

— Miasto i Gming¢ Kanczuga,
— Rade Miejska w Kanczudze,
— Urzad Miasta i Gminy w Kanczudze,

— Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga,

Zastepcy Burmistrza - naleZy przez to rozumieé — Zastepce Burmistrza Miasta

i Gminy Kanczuga
—nalezy przez to rozumieé

Skarbniku - nalezy przez to rozumiec

— Sekretarza Miasta i Gminy Kanczuga,

— Skarbnika Miasta i Gminy Kanczuga.”

2. § 10 otrzymuje brzmienie: ,,§ 10. W struktur¢ urzedu wchodza nastgpujace stanowiska

kierownicze:

1) Burmistrz Miasta i Gminy,

2) Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy,
3) Sekretarz Miasta i Gminy,

4) Skarbnik Miasta i Gminy.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Kanczudze funkcjonujg nastgpujace referaty i stanowiska:



REFAERAT BUDZETU I FINANSOW,

URZAD STANU CYWILNEGO,

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH I OBRONNYCH,

REFERAT INWESTYCJI I ROZWOJU GOSPODARCZEGO,

REFERAT GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI I OCHRONY
SRODOWISKA,

6. REFERAT ORGANIZACYJNY,

7. REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH,

8

9

2 &R =

. RADCY PRAWNI,
. AUDYTOR,
10. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH.
Burmistrz moze zatrudnia¢ osoby na stanowiskach doradcéw i asystentéw zgodnie z ustawa o

pracownikach samorzadowych”.

3. § 12 otrzymuje brzmienie: ,, § 12. BURMISTRZ — stanowisko z wyboru. Stosunek pracy
nawigzuje Przewodniczacy Rady Miejskiej po ztozeniu §lubowania przez osobe, ktéra
zwycigzyla w wyborach bezposrednich na stanowisko burmistrza.

Obowiazki i uprawnienia Burmistrza:

Burmistrz wykonuje uchwaty rady oraz inne zadania zastrzezone w przepisach prawa do jego

wylacznej wlasciwosci.

Burmistrz jest:

1) Kierownikiem zaktadu pracy, jakim jest urzad,

2) Terenowym organem obrony cywilnej,

3) Przelozonym pracownikow zajmujacych kierownicze stanowiska w jednostkach
organizacyjnych Miasta i Gminy,

4) Organem podatkowym I instancji w rozumieniu Ordynacji podatkowe;,

5) Organem administracji publicznej w rozumieniu k.p.a,.

6) Jako administrator danych osobowych odpowiada za bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym w systemie informatycznym,

7) W przypadkach niecierpiacych zwloki wydaje przepisy porzadkowe w formie
zarzadzen, ktdre podlegajq zatwierdzeniu na najblizsze sesji Rady Miejskie;j,

1. Burmistrz kieruje praca Urzedu osobiscie przy wspdlpracy z Zastepca Burmistrza,
Sekretarzem i Skarbnikiem.

2. Burmistrz:



1) Jest szefem obrony cywilnej Gminy oraz organizuje, nadzoruje i koordynuje
wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i ochrony ludnosci i srodowiska oraz
zadan w sprawie zarzadzania kryzysowego w zakresach okre§lonych przepisami
prawa;

2) Zatwierdza plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwoluje stan
pogotowia i alarm przeciwpowodziowy

3) Powoluje i odwoluje zastgpce,

4) Wystgpowanie z wnioskiem o powolanie i odwotlanie skarbnika;

5) Kieruje biezacymi sprawami Gminy;

6) Reprezentuje Gming i Urzad na zewnatrz, sktada jednoosobowe o$wiadczenia woli
zwiazane z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci Gminy,

7) Wykonuje zadania kierownika jednostki zwigzane z audytem wewnetrznym w
zakresie ustalonym ustawa o finansach publicznych;

8) Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i inne w sprawach z
zakresu administracji publiczne;;

9) Udziela pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wytacznej
kompetencji;

10) Przedktada do uchwalenia projekty budzetu, oglasza uchwaty budzetowe i
sprawozdania z ich wykonania,

11) Wydaje zarzadzenia wprowadzajace regulaminy dotyczace dzialalnosci urzedu;

12) Wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

13) Rozpatruje skargi, wnioski i petycje obywateli;

14) Przedktada Radzie projekty uchwatl, w tym podatkowe oraz sklada okresowe
sprawozdania z realizacji zadan urzedu, raport o stanie gminy;

15) Rozpatruje interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski komisji Rady;

16) Wydaje zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych w ramach kontroli
zarzadczej oraz podpisuje odpowiedzi na zalecenia kontroli zewnetrznych
prowadzonych w urzedzie;

17) Gospodaruje mieniem komunalnym i przedktada Radzie Miejskiej sprawozdanie z
wykorzystania mienia komunalnego,

18) Przedklada Radzie informacjg o sytuacji ekonomiczno-finansowej i inwestycyjnej
spolek, w ktérych pelni funkcj¢ zgromadzenia, wspolnika lub walnego zgromadzenia,

19) Podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem gminy,

20) Organizuje akcje ratownicze w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,



21) Wydaje polecenia shuzbowe i zarzadzenia,

22) Odpowiada za ochrong danych osobowych i informacji niejawnych, ktore w urz¢dzie

sa wytwarzane, przekazywane lub przechowywane.

23) Wykonuje inne zadania zastrzeZone przepisami obowigzujacego prawa oraz

1)

2)
3)

Ik

uchwatami rady miejskiej do kompetencji Burmistrza.

W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn,
wszystkie czynno$ci nalezace do kompetencji Burmistrza wykonuje jego Zastgpca.
W czasie tacznej nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza, wszystkie czynnos$ci
nalezace do kompetencji Burmistrza a mieszczace si¢ w zakresie uprawnien Sekretarza
wykonuje Sekretarz.

W czasie nieobecno$ci w pracy Burmistrza zakres zastgpstwa sprawowanego przez
Zastgpce Burmistrza rozciaga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Burmistrza, w
tym na prawo do udzielania dalszych pelnomocnictw i upowaznien.

W zakresie powierzonych obowiazkow Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i
Kierownicy  wyodrgbnionych  komoérek urzedu zapewniaja  kompleksowe
rozwigzywanie probleméw Gminy oraz nadzoruja w tym zakresie dzialalnosé
okreslonych komérek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych.
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw sa odpowiedzialni
przed Burmistrzem za prawidtowe wykonywanie swoich zadan.

Burmistrzowi przystuguje wylaczne prawo:

Zaciagania zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe;j
kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,

Dysponowania rezerwami budzetu Gminy,

Oglaszania przetargéw.

Burmistrza w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje Zastgpca Burmistrza, Sekretarz badz
upowazniony pracownik w granicach upowaznien.

Przy znakowaniu spraw Burmistrz uzywa symbolu BK - Burmistrz Kanczugi.

4. Po § 12 dodaje si¢ § 12a w brzmieniu:
»8 12a. ZASTEPCA BURMISTRZA
Zastgpca Burmistrza — stosunek pracy nawiazuje Burmistrz.

Obowiazki i uprawnienia Zastepcy Burmistrza w szczegdlnosci:

Zastgpca Burmistrza, przy wykonywaniu zadan, dziata w granicach okreslonych
zarzadzeniami Burmistrza oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi

przez Burmistrza.



1) Sprawy zwiazane z zaktadaniem, prowadzeniem, likwidacja szkot 1 placéwek
o$wiatowych,
2) Zapewnienie doste¢pnosci sieci szkolnej,
3) Nadawanie imienia szkole poprzez przygotowanie odpowiedniej uchwaty,
4) Sprawy zwiazane z zatwierdzeniem przez Burmistrza arkuszy organizacyjnych
szko6t i placéwek oswiatowych oraz anekséw,
5) Powolywanie komisji konkursowej dla wyltonienia kandydata na dyrektora
szkoly lub placéwki oraz organizowanie konkurséw,
6) Wspdlpraca z Centrum Ustug Wspdlnych w Kanczudze w zakresie Systemu
Informacji O$wiatowe;,
7) Opracowywanie regulaminéw z zakresu o$wiaty.
Sekretarz nadzoruje w Urz¢dzie:
1. Referat organizacyjny,
2. Referat spraw spolecznych.
Jednostki Organizacyjne:
1. Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,
2. Centrum Uslug Wspélnych w Kanczudze”.

§ 16 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,, 3. W referatach w czasie nieobecnosci kierownika

zastepstwo moze pelnié¢ wyznaczony przez niego pracownik”.

. W § 18 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,, 2. Z-ca kierownika USC — 1/8 etatu,

. W § 18 po ust. 4 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu ,, 5. Pomoc administracyjna — 1 etat”

§ 19 otrzymuje brzmienie: ,,§ 19. III. Referat Organizacyjny (RO), w sklad, ktorego
wchodza:

1. Kierownik referatu — 1 etat,
1. Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej — 1 etat,
2. Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej, promocji miasta 1 gminy,
rozwiazywania probleméw alkoholowych — 1 etat,
Stanowisko ds. kadr — 1 etat,
4. Pomoc administracyjna — 1 etat,

5. Sekretarka — 1 etat,



6. Informatyk — 1 etat,
7. Sprzataczka — 1 etat,

8. Wychowaweca §wietlicy — % etatu.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegdlnoSci:

i,
2.

Obsluga sekretariatu Burmistrza,
Wspolpraca z Sekretarzem Miasta i Gminy w zakresie realizacji czynno$ci zwigzanych

z prowadzeniem kontroli wewnetrznych, zgodnie z planem kontroli, jaki i poza planem,

3. Wspotudziat w opracowywaniu planéw kontroli.

10.

11.

12.

13.
14.

Prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez orany kontroli
zewnetrzne;.

Prowadzenie spraw dotyczacych skladanych petycji, czuwanie nad terminowoScia ich
zalatwiania.

Koordynacja spraw zwigzanych z interpelacjami.

Koordynacja spraw w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do
Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga i Rady Miejskiej, w tym prowadzenie rejestru
skarg 1 wnioskow wptywajacych do Burmistrza i Rady Miejskiej.

Opracowywanie okresowych analiz zawarto$ci merytorycznej skarg wnioskéw
wplywajacych do urzedu oraz prawidlowosci ich rozpatrywania i dokumentowania,
przedstawianie wnioskéw na naradach z Burmistrzem.

Nadzér nad terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskow.

Przygotowywanie projektow tworzenia, likwidacji lub reorganizacji jednostek
organizacyjnych gminy w tym Statutéw we wspolpracy z Dyrektorem nadzorujacym
merytorycznie obszar dziatania danej jednostki lub w przypadku nowej jednostki z
Sekretarzem Miasta i Gminy Kanczuga.

Prowadzenia rejestru zarzadzen Burmistrza oraz przekazanie treSci zarzadzen do
zapoznania si¢ poszczegélnym komoérkom organizacyjnym oraz ich publikacja w
Biuletynie Informacji Publicznej,

Zapewnienie prawidlowych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow
Urzgdu, zgodnych z przepisami p.poz, dbato$¢ o przestrzeganie zasad BHP i p. poz. w
Urzedzie,

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy pracownikéw Urzgdu.

Nadzér nad umieszczaniem tablic informacyjnych i oznakowaniem pomieszczen

urzedu,



2. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza, w tym sprawowanie funkcji
Burmistrza w razie jego nieobecnos$ci lub niemozno$ci pelnienia przez niego
obowiazkow,

2) Sprawowanie nadzoru i koordynacja pracy podlegltych komorek organizacyjnych
w urzedzie;

3) Wydawanie decyzji administracyjnych i innych rozstrzygni¢¢ w sprawach z
zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i
pelnomocnictwami;

4) Wspdlpraca z Rada Miejska w Kanczudze i jej komisjami w zakresie swoich
kompetencji,

5) Wspdlpraca z innymi instytucjami, organizacjami pozarzadowymi w
rozwigzywaniu probleméw Gminy Kanczuga,

6) Koordynacja wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu w celu
realizacji zadan wspdlnych,

7) Przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg, wnioskow i interwencji,

8) Reprezentowanie gminy podczas uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

9) Wspoldziatanie z Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, komoérkami
organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

10) Udzielanie wywiadow 1 informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym
przez Burmistrza, w tym wspotpraca z mediami;

11) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza”.

5. § 13 otrzymuje brzmienie:
» § 13. SEKRETARZ - Stosunek pracy nawigzuje Burmistrz. Sekretarz petni funkcjg
Zastepcy Kierownika Urzedu i zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania urzedu a w
czasie nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza — petni funkcj¢ Kierownika Urzedu.
Sekretarz przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okre§lonych
Obowiazki i uprawnienia Sekretarza w szczegolnosci:
1. Wykonywanie w imieniu Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza zadan zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzedu,
2. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy i ustalenia wynagrodzenia w stosunku do Burmistrza,

3. Wspdlpraca z Audytorem w realizacji jego obowiazkow,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Zapewnienie zgodno$ci dzialania urzedu i wydawanych decyzji z obowiazujacymi

przepisami prawa,

. Zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow,

Organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczego6lne komorki organizacyjne,

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

Opracowanie projektow statutu gminy, jednostek organizacyjnych i jednostek
pomocniczych,

Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy, kontrola
przestrzegania postanowien w nich zawartych oraz ich aktualizacja w miarg potrzeb,
Wspoltpraca z Rada i odpowiedzialno$¢ za wlasciwe przygotowanie projektow uchwat
Rady,

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych na poszczegélnych stanowiskach pracy,
koordynacja zadan zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej

Koordynacja prac zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem wybordw i
referendow na terenie miasta i gminy, przygotowanie wyboréw organdéw
samorzadowych mieszkancOw miasta i gminy,

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych,

Koordynacja prowadzenia i zalatwiania spraw z zakresu udostgpniania informacji
publicznej,

Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza oraz nadzorowanie
wydawania takich decyzji przez podlegtych pracownikow posiadajacych stosowne
upowaznienia
Organizacja obshugi prawnej Urzedu,

Realizacja polityki kadrowej w Urzedzie zgodnie z dyspozycjami Burmistrza
Wydawanie wszelkich zaswiadczen i po§wiadczen urzgdowych,
Zapewnienie przestrzegania w Urzedzie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;j,
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

Stwierdzania zgodnosci odpiséw dokumentéw z oryginatem
Prowadzenie zadafi z zakresu o$wiaty wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty,

Karty Nauczyciela i innych przepisow o§wiatowych, a w szczegdlnosci:



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.
27.

Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania projektow
pelnomocnictw i upowaznien, prowadzenie polityki personalnej w wyszczegélnionym
zakresie; prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien,

Prowadzenie spraw gospodarczych urzedu, a w tym miedzy innymi: analiza potrzeb w
tym zakresie, planowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem sprzetu
technicznego i1 pozostalego wyposazenia biur i pomieszczen urzedu, sprzetu
biurowego, wyposazenia dla Urzedu i Rady Miejskiej,

Zaopatrzenie pracownikow Urzedu w materialy biurowe i eksploatacyjne we
wspolpracy z pracownikiem Referatu Inwestycji i Rozwoju.

Dokonywanie zakupu $rodkoéw czysto$ci i materialow biurowych oraz biezacego
wyposazenia do budynkéw komunalnych oraz $wietlic opiekuniczo — wychowawczych.
Nadzorowanie dekoracji flagami narodowymi z okazji $wiat panstwowych oraz
okolicznych.

Prowadzenie dokumentacji z narad Burmistrza Miasta i Gminy z wyjatkiem narad z
dyrektorami szkét.

Prowadzenie spraw zwiazanych z pieczeciami i tablicami urzedowymi oraz likwidacja
niewaznych.

Nadzér nad zapewnieniem wiasciwej estetyki oraz utrzymania porzadku i czysto$ci w
budynku i pomieszczeniach urzedu oraz wokot ich otoczenia.

Rozdzielanie korespondencji wewnatrz urzedu w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw - PROTON zgodnie z dekretacja Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga
oraz Sekretarz.

Czuwanie nad aktualizacjq informacji na stronie internetowej urzedu oraz BIP w
zakresie dokumentéw dotyczacych strategii i planéw Miasta i Gminy oraz jednostek
organizacyjnych oraz organizacji Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze.

Prowadzenie rejestru poczty przychodzacej do Urzedu, jej rozdziatlu na stanowiska
pracy, zgodnie z dyspozycjq Burmistrza lub Sekretarza.

Rozliczanie faktur za ustugi pocztowe,

Udzielanie informacji interesantom o zasadach i trybie dziatania Urzedu,

28.0bsluga techniczna narad prowadzonych przez Burmistrza, prowadzenie

dokumentacji z tych narad,

29.Wywieszanie ogloszen i obwieszczeni na tablicach ogtoszen w Urzedzie,

30.Prenumerowanie dziennikéw i czasopism,

31

.Przygotowywanie pism okoliczno$ciowych,

32.Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw,



33.Rozliczanie rozméw telefonicznych

34.0bsluga techniczna narad prowadzonych przez Burmistrza,

35.0dbior przesylek listowych, wysytka poczty,

36.Prowadzenie rejestru: delegacji stuzbowych, faktur i rachunkoéw,

37.
38.

39.

40.

41.

42,
43,
44,
45,

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

Realizacja polityki kadrowej w urzedzie zgodnie z dyspozycjami Burmistrza
Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych - prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naborem pracownikéw do
urzedu,

Prowadzenie akt osobowych i archiwum akt osobowych, wydawanie zaswiadczen,
opinii

1 $wiadectw pracy,

Sporzadzanie uméw o pracg, uméw cywilnoprawnych, wszystkich dokumentow
zwiazanych z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

Prowadzenie catej dokumentacji dotyczacej obowiazku naliczania i przekazywania
wplat na PFRON,

Dokonywanie zgloszen i wyrejestrowan pracownikow i §wiadczeniobiorcéw
Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z podwyzkami wynagrodzen pracownikow,
Sporzadzanie pism dotyczacych nagrod jubileuszowych, nagroéd rocznych i innych
Przygotowywanie dokumentéw pracownikom odchodzacym na emeryturg
lub rente,

Sporzadzanie sprawozdan zwiazanych ze statystyka o zatrudnieniu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem i szkoleniami pracownika,
Przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzedu Pracy w Przeworsku
na prace interwencyjne, roboty publiczne, staze, prace spolecznie — uzyteczne,
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem praktyk zawodowych,
Przygotowywanie umdéw na prace interwencyjne, roboty publiczne,

Przygotowanie dokumentacji do okresowej oceny pracownika samorzadowego,
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw i oséb bezrobotnych skierowanych z
Powiatowego Urzedu Pracy na prace interwencyjne, roboty publiczne,

Wspdlpraca z dzialem ksiggowosci budzetowej w zakresie opracowywania deklaracji
do ZUS,

Prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem pracownikéw na szkolenia z zakresu
BHP i badania lekarskie,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopoéw pracowniczych.



56.Prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie czasu pracy i urlopoéw

wypoczynkowych oraz:

1) Pracy wykonywanej poza normalnymi godzinami pracy lub na
Polecenie przetozonego,

2) Odpracowanego czasu zwolnien od pracy na zalatwienie waznych

Spraw osobistych lub rodzinnych,

57.Przygotowywanie list obecnosci,

58.Prowadzenie ksiazki wyjsé pracownikéw wurzedu w godzinach

stuzbowych,

59.Prowadzenie spraw zwiazanych 2z prawidtlowym funkcjonowaniem

archiwum zaktadowego urzgdu, w tym przejmowanie dokumentacji
urzgdowej, jej przechowywanie, zabezpieczanie, porzadkowanie,
udostepnianie i wykonywanie pozostalych czynno$ci zwiazanych z

przekazana do archiwum dokumentacja,

60. Prowadzenie biblioteki Urzedu,

61

62.

63.

64.
65.

66.

67.
68.

69.
70.

71.
72.

. Prowadzenie elektronicznego obiegu dokumentow,

Prowadzenie obslugi Rady Miejskiej w Kanczudze w tym ewidencji uchwat Rady
Miegjskiej 1 przepisow gminnych oraz udostgpnienie ich do publicznego wgladu,
Wykonywanie prac przygotowawczych, organizacyjnych zwiazanych z sesjami rady,
obsluga organizacyjno — techniczna sesji i komisji rady,

Zabezpieczenie terminowego doreczania materiatéw dla radnych,

Wspoludziat w opracowaniu projektéw plandéw dzialania rady i jej organéw na okres
kadencji oraz na okresy roczne,

Wspoludzial w opracowaniu projektu porzadku obrad rady i jej organdw,
podejmowanie czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem i zwolaniem posiedzen,
Sporzadzanie protokotéw z posiedzen rady i jej organéw,

Przesylanie uchwat rady do Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego i Regionalne;
Izby Obrachunkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Udziat w opracowaniu projektéw uchwat,

Prowadzenie rejestru uchwat, podejmowanie odpowiednich czynno$ci w celu

ich wykonania,

Opracowanie sprawozdan i informacji o dziatalno$ci rady i jej organow,
Podejmowanie w zakresie zleconym przez rade i komisje czynno$ci zmierzajacych
do zapewnienia wspotdziatania rady i jej organéw z organizacjami spotecznymi,

politycznymi, samorzadowymi, zwigzkowymi,



73.

74.

75.

76.

77.

78.

Organizowanie dziatalnos$ci kontrolnej organéw rady oraz udzielenie pomocy

W opracowaniu wnioskow,

Ewidencjonowanie wnioskow rady i interpelacji i komisji oraz podejmowanie
czynno$ci zabezpieczajacych ich terminowa realizacje,

Wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z przygotowaniem przez
komisje rady projektow uchwat oraz opinii na sesje,

Organizowanie wspoldziatania radnych z organami samorzadu mieszkancow,
przygotowywanie wg potrzeb projektow planéw spotkan radnych z wyborcami oraz
dyzuréw w okrggach wyborczych dla przyjmowania wnioskéw, uwag i skarg
mieszkancow,

Odpowiedzialno$¢ za sale narad urzedu oraz wlasciwe jej przygotowanie na narady
i spotkania,

Pomoc przy czynno$ciach zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, samorzadu

terytorialnego i innych organéw stosownie do obowiazujacych przepisow,

79.0dpowiedzialno$¢ za sale narad urzedu oraz wlasciwe jej przygotowanie

80.

81.

82.

83.
84.

85.
86.

87.

88

na narady i spotkania,

Ewidencjonowanie wnioskow rady i interpelacji 1 komisji oraz podejmowanie
czynnosci zabezpieczajacych ich terminowa realizacjeg,

Wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z przygotowaniem przez komisje
rady projektow uchwat oraz opinii na sesje,

Organizowanie wspoOtdzialania radnych z organami samorzadu mieszkancow,
przygotowywanie wg potrzeb projektéw plandw spotkan radnych z wyborcami oraz
dyzurow w okregach wyborczych dla przyjmowania wnioskéw, uwag i skarg
mieszkancow,

Koordynacja adresowanych do rady wnioskéw, uwag i skarg mieszkancow,
Prowadzenie rejestru interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich prawidlowa
realizacja,

Organizowanie szkolen radnych wg potrzeb,

Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnego a w szczegodlnosci wynikajacych z
ochrony stosunku pracy z radnym, przygotowywanie projektow uchwal w tych
sprawach,

Prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych skladanych przez radnych,
kierownikéw jednostek organizacyjnych, pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Kanczudze zobowigzanych do sktadania oswiadczen,

. Wspoétudziat w organizacji zebran samorzadow mieszkancdw, zebran wiejskich,



89. Prowadzenie ewidencji wnioskow organdéw samorzadowych, nadawanie biegu tym
wnioskom oraz czuwanie nad ich realizacja,

90. Prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnosciag soltysow,

91. Organizacja narad i spotkan z sottysami,

92. Sporzadzanie protokoldéw z narad soltyséw,

93. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

94. Obsluga strony internetowej urzedu - wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi,
pomocniczymi z terenu gminy w zakresie pozyskiwania i publikowania informacji o
biezacej dziatalno$ci

95. Koordynowanie  dziatah Urzedu w  zakresie stosowanych rozwiazan
teleinformatycznych,

96. Zarzadzanie sprzg¢tem teleinformatycznym i oprogramowaniem na nim instalowanym,

97. Zapewnienie sprawno$ci dzialania sprzetu teleinformatycznego i prowadzenie
podstawowych prac serwisowych,

98. Prowadzenie prac zwigzanych z rozwojem systemow  teleinformatycznych
stosowanych w Urzedzie Miasta,

99. Zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego Urzedu w zakresie m.in:

1) Ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem,
2) Systemu firewall i proxy,
3) Internetu i poczty elektronicznej,
4) Wykonywania i zabezpieczania kopii danych z serwerow,
5) Aktualizacji oprogramowania systemowego,
6) Administrowanie sieciami komputerowymi,

100. Realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informatycznego i pelnienie funkcji
administratora systemu informatycznego w Urzedzie Miasta i Gminy,

101. Sprawowanie nadzoru nad spelnianiem przez systemy informatyczne
wykorzystywane w Urzgdzie warunkow technicznych i bezpieczenstwa, okreslonych

przepisami prawa,

102. Dokonywanie archiwizacji danych na serwerze Urzedu,

103. Administracja elektronicznym systemem obiegu dokumentow,

104. Administracja i pomoc przy obshudze elektronicznej skrzynki podawcze;j,

105. Prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania,

106. Ustalanie, ewidencjowanie i rejestrowanie dla kazdego uzytkownika systemu

informatycznego odrebnego identyfikatora oraz prowadzenie, administrowanie

kontami uzytkownikéw,



107.

Wdrazanie stosowania podpisu elektronicznego i elektronicznego obiegu

dokument6w oraz innych programéw usprawniajacych pracg Urzedu.

108.Realizacja zadan ustawy Prawo przedsigbiorcow w zakresie:

Y

2)

3)

4

5)

6)
7)

8)

9

Przyjmowanie wnioskéw o:

a) Wpis do centralnej Ewidencji i Informacji Dzialalno§ci Gospodarczej
(CEIDG),

b) Zmiany wpisu w CEIDG,

¢) Wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej,

d) Wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dziatalno$ci gospodarcze;j,

e) Wrykreslenie wpisu w CEIDG, oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjgcia,

f) Przeksztalcanie w/w wnioskow w forme¢ dokumentu elektronicznego,
podpisywanie ich przy uzyciu podpisu elektronicznego, a nastgpnie przesytanie
do CEIDG,

g) Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie w/w wnioskow,

h) Wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygasnigciu
uprawnien wynikajacych z zezwolen i licencji,

Prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcoéw oraz osdb
fizycznych planujacych rozpoczaé prowadzenie dzialalnoSci gospodarczej w
zakresie mozliwosci pozyskania dofinansowania ze §rodkéw pomocowych,
Organizowanie i koordynowanie realizacji projektéw wspierajacych rozwoj
przedsiebiorczos$ci oraz wspélpraca z podmiotami zewngtrznymi w tym zakresie,
Prowadzenie innych spraw z zakresu dzialalnoSci gospodarczej zastrzezonej
przepisami prawa dla gminy

Udzielanie informacji w zakresie CEIDG, oraz wydawanie zaswiadczen z gminne;j
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (EDG),

Promowanie przedsiebiorczos$ci na terenie miasta i gminy,

Prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej i wspoldzialanie z organizacjami
pracodawcow w zakresie rozwoju przedsigbiorczoSci.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i pomocy de mini mis
dla przedsiebiorcow, oraz informacji o nieudzielaniu pomocy

Obstuga systemu Harmonogramowania rejestracji i Monitorowania Pomocy

(SHRIMP),

109.Wspétdziatanie z lekarzami w sprawach zwiazanych z ochrong zdrowia mieszkancow

miasta i Gminy Kanczuga,



110.Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowania i realizacji Miejsko
— Gminnego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego,

111.Monitorowanie i sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan z zakresu zdrowia publicznego,

112.Inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ promocyjnych Gminy, analizowanie ich
skutecznosci oraz kreowanie nowych $rodkéw promocii,

113.Prowadzenie portali spolecznosciowych Urzedu w celach promocyjnych
1 informacyjnych,

114.Prowadzenie  dzialan  promocyjno-informacyjnych na  stronach  mediéw
spoteczno$ciowych zarzadzanych przez miasto i gming Kafczuga,

115.Monitorowanie tresci internetowych zwigzanych z Miastem i gmina,

116.Tworzenie tresci graficznych i wideo dotyczacych dziatan realizowanych przez miasto
1 gming,

117.Prowadzenie dziatan w celu zwiekszania obecnoSci miasta i gminy w mediach
spoteczno$ciowych,

118.Pozyskiwanie i gromadzenie informacji dotyczacej dziatan Urzedu, jednostek i spotek
dla potrzeb publikacji w mediach spoteczno$ciowych,

119.Koordynacja imprez gminnych,

120.Przygotowywanie pism okoliczno§ciowych,

121.Koordynacja spraw zwiazanych z tworzeniem materialéw promujacych Miasto i Gmine
Kanczuga,

122.Koordynowanie prac dotyczacych kontaktéw z mediami lokalnymi i krajowymi,

123.0bstuga fotograficzna uroczystosci i imprez gminnych,

124.Koordynacja podejmowanych dziatan w zakresie wspdtpracy z miastami partnerskimi,

125.Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym przygotowanie, prowadzenie
i rozliczanie konkurséw w oparciu o ustawe o pozytku publicznym i wolontariacie oraz
rozliczanie udzielonych dotacji w zakresie realizacji przez OPP zadan zleconych przez
samorzad,

126.Przygotowanie Rocznego Programu Wspolpracy Miasta i Gminy Kanczuga
z organizacjami Pozytku Publicznego oraz sprawozdawczo$é w tym zakresie,

127.Wspoldziatanie z O$rodkiem Kultury Miasta i Gminy, Biblioteka Publiczna Miasta
1 Gminy w zakresie organizowanych imprez kulturalnych, przegladéw i festiwali,

128.Prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz udostgpnianie danych w nim zawartych,

129.Wspolpraca ze Stowarzyszeniami i Fundacjami z zakresu kultury

130.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i

przeciwdziataniu alkoholizmowi.



131.Prowadzenie spraw z zakresu przeciwdzialania i rozwigzywania probleméw
alkoholowych na terenie miasta i gminy, nadzor nad dziatalnoscia $wietlic opiekunczo-
wychowawczych, oraz kontrola sprawozdawczo$ci w tym zakresie,
132.Nadzdr nad realizacja Miejsko - Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych oraz wspoélpraca z pelnomocnikiem Burmistrza Miasta
i Gminy Kanczuga ds. rozwiazywania problemow alkoholowych i narkomanii,
133.0bstuga systemu Statystyki w Ochronie Zdrowia w zakresie sprawozdania PARPA —
Gl,
134.Informowanie Burmistrza o poziomie wykonywania dochodow i wydatkéw z zakresu
szczegblnych zasad wykonania budzetu w zakresie ustawy o wychowaniu w trzezZwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi
135.Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
na miejscu lub poza miejscem sprzedazy w granicach liczby punktéw sprzedazy
ustalonych dla Gminy i Miasta Kanczuga,
136.Cofanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
137. Przyjmowanie od przedsigbiorcow oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych za rok poprzedni,
138.Prowadzenie ewidencji podmiotow korzystajacych z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
139.Realizacja zadan zapewniajacych funkcjonowanie Gminnej Komisji ds. Profilaktyki
1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
140.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii,
141.Zadania zwigzane z prowadzeniem imprez masowych w tym kompletowanie
dokumentéw, wydawanie zezwolen,
142.Realizacja zadan z zakresu zgromadzen publicznych w tym przyjmowanie zgloszen
0 zamiarze organizacji zgromadzenia publicznego,
143.Prowadzenie punktu potwierdzania Profilu Zaufanego i potwierdzanie Profilu
Zaufanego,
W zakresie zadan sprzataczki:
1. Sprzatanie wszystkich pomieszczen budynku urzedu wraz z salag
posiedzen,
2. Zabezpieczenie budynku — zamkniecie drzwi wejSciowych, wylaczenie
wszystkich urzadzen elektrycznych,

3. Utrzymanie porzadku wokét budynku urzedu.



9. W § 20 ust. 8 otrzymuje brzmienie: ,, 8. Kierowca samochodu — robotnik gospodarczy —

2 etaty”

10. W § 21 ust. 6 otrzymuje brzmienie ,,6. Grabarz — stanowisko robotnicze

— Y etatu”.

11. § 32 otrzymuje brzmienie: ,,§ 32. 1. Po kazdej Sesji Rady Miejskiej
pracownicy zobowiazani sg zapozna¢ sie z podjetymi przez Rade
uchwalami.

2. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie opracowuje — na- polecenie
Burmistrza Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza — sposob- realizacji uchwaty,
ktory powinien okre§laé¢ w szczegdlnosci:

1) zadania wynikajace z uchwaly,
2) jednostki realizujace,

3) terminy wykonania.

12. Po § 33 dodaje si¢ § 33" w brzmieniu: ,,§ 33'. Zastepca Burmistrza podpisuje:
1. Wszystkie dokumenty i sprawy w zakresie udzielonych przez Burmistrza
pelnomocnictw i upowaznien,

2. Sprawy powierzone do prowadzenia przez Burmistrza.”

13. § 34 Otrzymuje brzmienie: ,,§ 34. Sekretarz podpisuje:
1. W czasie zastgpstwa wykonywanego w przypadku nieobecno$ci Burmistrza
lub Zastgpcy Burmistrza w zakresie udzielonych pelnomocnictw
upowaznien.

Decyzje i pisma pozostajace w zakresie dziatania Sekretarza niezastrzezone

do podpisu Burmistrza.”

14. § 35 Otrzymuje brzmienie: ,, § 35. Kierownicy referatéw podpisuja:
1. Sprawy 1 decyzje, ktore zatatwiaja na podstawie imiennego
pelnomocnictwa i upowaznienia udzielonego przez Burmistrza,

2. Korespondencj¢ zawierajacg odpowiedzi na pisma imienne adresowane,
Whnioski pracownikéw z referatu o udzielenie urlopu,

4. Inne w zakresie biezacej pracy.”



15. W § 36 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu: ,, 4. Struktura Urzedu obejmuje rowniez
kierownicze stanowiska o znaczeniu strategicznym, dla ktdrych ustala si¢ nastgpujace
symbole literowe:

1) Stanowisko Burmistrza BK,

2) Stanowisko zast¢pcy Burmistrza  ZB,

3) Stanowisko Sekretarza SE,

4) Stanowisko Skarbnika SK. ,,

16. § 39 Otrzymuje brzmienie: ,,§ 39. 1. Burmistrz przyjmuje obywateli w
sprawach skarg i wnioské6w w wtorki do godz.16.

W przypadku, gdy wtorek przypada dzien wolny od pracy Burmistrz
przyjmuje obywateli w nastegpnym dniu roboczym do godz. 16.

2. Informacja o dniach godzinach przyjeé¢ obywateli winna by¢ umieszczona w
widocznym miejscu w budynku Urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych
Miasta i Gminy Kanczuga.

3. Sekretarz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Kierownicy Referatoéw i
pozostali pracownicy przyjmuja strony codziennie w godzinach pracy

Urzedu.”

17. § 41 Otrzymuje brzmienie: ,,§ 41. Ewidencj¢ skarg i wnioskéw prowadzi
kierownik Referatu Organizacyjnego. Po zarejestrowaniu, skarga zostaje
skierowana do rozpatrzenia przez wlasciwy Referat. W przypadku, gdy sprawa
dotyczy rzeczowego zakresu dziatania kilku Referatéw Sekretarz ustala osobg
wiodaca odpowiedzialng za zatatwienie skargi i terminowe udzielenie

konicowej odpowiedzi.

18. § 42 Ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,, 2. Odpowiedzi na skargi i wnioski
dotyczace dziatalnosci urzedu lub jego pracownikéw podpisuje Burmistrz,
podczas nieobecno$ci Burmistrza — odpowiedzi podpisuje Zastgpca Burmistrza

lub Sekretarz.”

19. § 49 Otrzymuje brzmienie: ,,49. 1. Obieg dokumentéw odbywa si¢ w systemie
papierowym i elektronicznym zgodnie z obowiazujaca Instrukcjq Kancelaryjna.
Pisma sg dekretowane przez Burmistrza, badZ Sekretarza na kierownikéw poszczeg6lnych

Referatow,



2. Kierownicy Referatow wyodregbnionych w strukturze dekretuja/ rozdysponowuja pisma na

pracownikéw podlegtych komorek.

3. Obieg pisma konczony jest przez pracownika merytorycznego.

4.Korespondencja opatrzona klauzulg ,,zastrzeZzone”, lub ,, poufne” przyjmowana jest na

stanowisku Sekretarki dekretowana przez Burmistrza i przekazywana bezposrednio

pracownikowi merytorycznemu odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji materiatow

niejawnych, ktéry rejestruje ja w Dzienniku Korespondencji Niejawnych.

5. W uzasadnionych przypadkach na poszczegdlnych stanowiskach pracy, istnieje mozliwosé

przedluzania terminu zalatwienia sprawy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. W

my$l przepisow KPA nalezy zawiadomi¢ na piSmie stron¢ o niezalatwieniu sprawy w

terminie lub w przypadku zaistnienia zwloki w zalatwieniu sprawy, podajac przyczyny i

wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy. Kierujacy wyodrebnionymi w strukturze

komorkami przedtuzaja pisma, ktére pozostawili do osobistego rozpatrzenia.

6. Przy dekretacji obowiazujg nastgpujace skroty, stanowigce dyspozycje w zakresie sposobu i

terminu zatatwienia spraw, aprobaty i podpisywania pism wychodzacych:

1)

2)

3)

4

5)
6)

»P-m. - prosz¢ mowic¢”- oznacza, Ze otrzymujacy pismo powinien w tej sprawie
mowic¢ z wydajacym dyspozycje przed przystapieniem do zalatwienia sprawy,

»P.I. - prosz¢ referowac” - oznacza, Ze otrzymujacy pismo po przygotowaniu
projektu zalatwienia sprawy powinien omowié go z wydajacym dyspozycje,

»U.0. - udzieli¢ odpowiedzi” - oznacza, ze osoba otrzymujaca pismo winna udzielié
odpowiedzi w calosci i przedstawic ja do podpisu — w razie koniecznosci wspSlpracy
kilku komorek organizacyjnych osoba ta koordynuje wykonanie zadania,

»M.p. - moj podpis”- oznacza, Ze wydajacy dyspozycj¢ zastrzega sobie prawo
podpisania pisma zatatwiajacego sprawe,

»M.a. — moja aprobata” dla treSci pisma,

»I'.S. —realizowaé sprawe” — oznacza, ze osoba, ktdra otrzymuje pismo winna zalatwié

spraw¢ osobiscie".

20. § 50 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,, 3. Ponadto Burmistrz organizuje narady i spotkania

operatywne w miarg potrzeb. Narady i odprawy pracownicze sa protokolowane, protokoty

przechowuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.”

1.

§2.
Wprowadza si¢ zmiany do zatacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Kaninczudze w brzmieniu jak w zalaczniku Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.



2. Wprowadza sie zmiany do zalacznika nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta i Gminy w Kanczudze w brzmieniu jak w zalaczniku Nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3.

Pozostate zapisy Regulaminu pozostaja bez zmian.

§4.

Wykonanie Zarzadzenia polecam Sekretarzowi.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.



Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze.

Wykaz zastepstw
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze
w razie urlopu i innych nieobecnosci

Lp. Stanowisko Stanowisko zastepujace
1. Skarbnik Z-ca Skarbnika
2.| Z-ca Skarbnika Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
3.| Stanowisko ds. ksiggowosci Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;
budzetowej
4. | Stanowisko ds. ptac Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
5. | Stanowisko ds. wymiaréw Stanowisko ds. wymiaréw podatkéw i
podatkéw i optat oplat
6. | Stanowisko ds. obstlugi kasy Stanowisko ds. ksiggowo$ci podatkowe;
Stanowisko ds. wymiaréw podatkow i
oplat
7. | Stanowisko ds. ksiggowosci Stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej
podatkowej
8.| Kierownik Urz¢du Stanu Z-ca kierownika USC
Cywilnego/ Referatu Spraw
Obywatelskich i Obronnych
9. | Stanowisko ds. ewidencji ludnosci | Stanowisko ds. obronnych, wojskowych,
OC, zarzadzania kryzysowego, porzadku
publicznego i p.poz
10| Stanowisko ds. obronnych, Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
wojskowych, OC, zarzadzania
kryzysowego, porzadku
publicznego i p.poz
11| Kierownik Referatu
Organizacyjnego
12| Stanowisko ds. obstugi Rady Stanowisko ds. kadr
Miejskiej
13| Stanowisko ds. dziatalnos$ci Sekretarka
gospodarczej, promocji miasta i
gminy, ochrony zdrowia, kultury
oraz rozwigzywania problemow
alkoholowych
14| Sekretarka Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarcze;,
promocji miasta i gminy, ochrony
zdrowia, kultury oraz rozwiazywania
probleméw alkoholowych
15| Stanowisko ds. kadr Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej




16,

Kierownik Referatu
Gospodarowania
Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska

Stanowisko ds. geodezji

17

Stanowisko ds. geodezji

Stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa,
ochrony zwierzat i gospodarki wodne;j

18

Stanowisko ds. rolnictwa,
lesnictwa, ochrony zwierzat i
gospodarki wodnej

Stanowisko ds. ochrony §rodowiska i
gospodarki odpadami

19

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska i gospodarki
odpadami

Stanowisko ds. gospodarki odpadami
komunalnymi

20| Stanowisko ds. gospodarki Stanowisko ds. ochrony $§rodowiska i
odpadami komunalnymi gospodarki odpadami

21| Kierownik Referatu Inwestycjii | Stanowisko ds. zaméwien publicznych
Rozwoju Gospodarczego i ochrony zabytkow

22

Stanowisko ds. drog i mostow

Stanowisko ds. budownictwa i rozwoju
gospodarczego

23

Stanowisko ds. budownictwa i
rozwoju gospodarczego

Stanowisko ds. drég i mostow

24

Stanowisko ds. zamowien
publicznych i ochrony zabytkdéw

Stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow
zewnetrznych i zamowien publicznych
Stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych

25

Stanowisko ds. pozyskiwania
srodkéw zewngtrznych

Stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych i zamdéwien publicznych

26| Stanowisko ds. pozyskiwania Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow
srodkéw zewnetrznych i zewngtrznych
zamoéwien publicznych Stanowisko ds. zaméwien publicznych
i ochrony zabytk6w

27

Kierownik Referatu Spraw
Spotecznych

Stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego

28

Stanowisko ds. §wiadczen
rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego

Pomoc administracyjna w referacie spraw
spolecznych

29

Stanowisko ds. §wiadczen
wychowawczych

Stanowisko ds. §wiadczen
wychowawczych




-

Y -

Burmistrz

Skarbnik

Referat Budzetu i Finansow (RBF)

Stanowiske ds. ksiggowosci budzetowej — 3 etaty,

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — 2 etaty,
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat

1. Z-ca Skarbnika -1 etat,
P
3. Stanowisko ds. ptac —1 etat,
4.
5,
lokalnych — 2 etaty,
6.

Stanowisko ds. obslugi kasy — 1 etat,
7. Pomoc administracyjna ds. wymiaru podatkow
i oplat lokalnych — 1 etat.

Zastepca
Burmistrza

Referat Organizacyjny (RO)

1. Kierownik Referatu -1 etat,

GG

miasta i gminy, rozwigzywania probleméw
alkoholowych — 1 etat,

Stanowisko ds. kadr — 1 etat,

Sekretarka — 1 etat,

Informatyk — 1 etat,

Pomoc administracyjna — 1 etat,
Wychowawca Swietlicy — % etatu,
Sprzataczka — 1 etat,

N-J-- RPN I N T N

Stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej - 1 etat,
Stanowisko ds. dzialalnoS$ci gospodarczej, promocji

Sekretarz

Referat Spraw Spolecznych (RSS)

1. Kierownik Referatu — 1 etat,

2. Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego - 1 etat,

3. Stanowisko ds. swiadczen
wychowawczych - 2 etaty,

4. Pomoc administracyjna — 3 etaty.

Urzad Stanu Cywilnego

Referat Spraw Obywatelskich

i Obronnych (RSO)

Kierownik USC -1 etat,

Z-ca kierownika USC — 1/8 etatu,
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

—1 etat,

Stanowisko ds. obronnych, wojskowych,
OC, zarzadzania kryzysowego,
porzadku publicznego i p. poz. — 1 etat,
Pomoc administracyjna — 1

Referat Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego

(RRG)
Kierownik Referatu — 1 etat,
Stanowisko ds. budownictwa i rozwoju
gospodarczego — 1 etat,
Stanowisko ds. zaméwien publicznych, ochrony
zabytkéw- 1 etat,
Stanowisko ds. drég i mostéw — 1 etat,
Stanowisko ds. pozyskiwania Srodkow
zewnetrznych - 1 etat,
Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow
zewnetrznych i zaméwien publicznych — 1 etat,
Pomoc administracyjna — 1 etat,
Kierowca samochodu — robotnik gospodarczy
— 2 etaty,
Robotnik gospodarczy — 1 etat,

Referat Gospodarowania NieruchomoS$ciami

i Ochrony Srodowiska RGN)
Kierownik Referatu — 1 etat,
Stanowisko ds. geodezji — 1 etat,
Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, ochrony
zwierzat i gospodarki wodnej — 1 etat,
Stanowisko ds. ochrony srodowiska i
gospodarki odpadami — 1 etat,
Stanowisko ds. gospodarki odpadami
komunalnymi — 1 etat,
Stanowisko robotnicze - % etatu.

Radcy prawni

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Audytor







