ZARZADZENIE Nr 46/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY GORZNO
z dnia 29 sierpnia 2024 r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 88/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Gorzno z dnia 29 listopada 2019r. w
sprawie nadania Regulaminu Urze¢du Miasta i Gminy Gérzno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024r.
poz. 609 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Goérzno stanowigcym zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 88/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Gdrzno z dnia 29 listopada 2019r. z pdzniejszymi zmianami
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 8 ust. 7 pkt. 3) otrzymuje brzmienie:

» 3) stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) pomoc administracyjna,
b) kierowca,
c) sprzataczka goniec,
d) opiekun dowozu dzieci,
¢) konserwator.”

2) § 24 otrzymuje brzmienie:

»3 24. Do zadan stanowisk pomocniczych i obshugi nalezy w szczegolnosci:
1) pomoc administracyjna:

a) obstuga centrali telefoniczne;j urzedu, obstuga  urzadzen  biurowych zgodnie
z potrzebami urzedu,

b) zabezpieczenie i wlasciwe przygotowanie sali narad w zaleznos$ci od potrzeb i okolicznosci oraz
organizowanie spotkan i posiedzen,

¢) pomoc w archiwizowaniu dokumentacji urzedowe;j,
d) przepisywanie tekstow i sporzadzanie zleconych zestawien,

e) udzielanie ogo6lnych informacji interesantom w zakresie dziatalnosci urzedu, o rodzaju, miejscu i trybie
zatatwiania poszczegdlnych spraw,

f) kierowanie ruchem interesantow do odpowiednich stanowisk bezposredniej obstugi,

g) obstuga kancelarii ogdlnej, dziennika korespondencji przychodzacej oraz dystrybucja korespondencji,
w tym przyjmowanie, rozdzielanie, przygotowanie i wysytka korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2) kierowca:
a) przewo6z uczniow do i ze szkoty, przewdz 0sob i wyjazdy okolicznosciowe,

b) wykonywanie wszystkich wymaganych czynno$ci zwigzanych z codzienna obstugg powierzonego
pojazdu, w tym dbanie o jego nalezyty stan techniczny, czystos¢ i porzadek,

¢) wspotpraca z opiekunem dowozu dzieci,
d) dbanie powierzony pojazd i jego wyposazenie oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem i kradzieza,
e) rozliczanie kart drogowych.

3) sprzataczka-goniec:
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a) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych i korytarzy,

b) dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia,

¢) zglaszanie wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen instalacji i urzadzen oraz sprzgtu biurowego,
d) zabezpieczenie pomieszczen biurowych i budynku Urzedu,

e) utrzymywanie czystosci porzadku dojscia do Urzedu,

f) dorgczanie korespondencji adresatom na terenie miasta i dokonywanie rozliczenia z pobranej i
dorgczonej korespondencji,

g) obstuga punktu podawczego urzedu.
4) opiekun dzieci i mlodziezy:

a) dbanie nad pelnym bezpieczenstwem dzieci i mtodziezy w czasie dowozu, podczas wchodzenia
1 wychodzenia z autobusu oraz ich przeprowadzania na drugg stron¢ jezdni,

b) dbanie o porzadek i tad w czasie przejazdu i postoju,
¢) wspotpraca z kierowca dokonujacym przewozu.
5) konserwator:
a) utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej powierzone pojazdy, motopompy i sprzgt OSP;
b) udziat w pracach konserwacyjno-naprawczych powierzonego sprzetu,

¢) kierowanie pojazdami OSP.”

§ 2. Zatacznik nr 1 do Regulaminu ,,Wykaz stanowisk™ otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zatacznik nr 2 do Regulaminu ,,Schemat organizacyjny” otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Gorzno.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy Gérzno

Jacek Rucinski
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz stanowisk

Nazwa komérki . Rodzaj Wymiar
. .. Wykaz stanowisk .
organizacyjnej stanowiska etatu
Burmistrz 1
Zastepca Burmistrza klerown_lcze %
urzednicze
Refera.t Orgamz.acyjny Sekretarz Miasta i Gminy klerown.lcze 1
i Kontroli urzednicze
ds. kadr i organizacji urzednicze 1
ds. biura rady i organizacji urzednicze 1
ds. informatyki urzednicze %
sprzgtaczka-goniec pomocnicze 1
pomoc administracyjna pomocnicze 1
RAZEM 5%
Refer.at But,jzetu Skarbnik Miasta i Gminy k|erown.|cze 1
i Finansow urzednicze
ds. wymiaru zobowigzan pienieznych urzednicze 1
ds. budzetu i finanséw oraz ksiegowosci i ptac urzednicze 1
ds. podatkow i optat urzednicze 1
ds. obstugi kasowej urzednicze 1
ds. ksiegowosci i ptac oraz ksiegowosci podatkowej urzednicze %
RAZEM 5%
usc Kierownik USC kIeI‘OWI‘TICZE 1
urzednicze
RAZEM 1
Referat Inwestycji i Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki kierownicze 7/8
Gospodarki Komunalnej | Komunalnej urzednicze
ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji
ds. budownictwa, ochrony $rodowiska, planowania .
urzednicze 1
przestrzennego
ds. drogownictwa, ochrony srodowiska i rolnictwa urzednicze 1
ds. budownictwa urzednicze ¥
ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska urzednicze 2
ds. gospodarowania mieniem komunalnym .
. , . . urzednicze 1
ds. dziatalnosci gospodarczej
RAZEM 4 39,4
Samodzielne stanowiska | ds. zarzgdzania kryzysowego urzednicze 1
ds. oswiaty, kultury i sportu urzednicze 1
Inspektor Ochrony Danych urzednicze Ya
RAZEM 2 %
Stanown_ska porr_mocmcze Kierowca obstugi 5
i obstugi
opiekun dzieci obstugi %
konserwator obstugi 2X%
RAZEM 3
Zlecenie specjalista BHP
radca prawny
OGOLEM 2317/,
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SCHEMAT ORGANIZACYINY

PEENOMOCNICY
BURMISTRZA

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH

STANOWISKO DS. ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO | OC

S
i

: 1. Konserwator 2 st.

BURMISTRZ

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gérznie

KIEROWNIK USC

ARCHIWISTA
ZAKEADOWY

STANOWISKO DS. OSWIATY,
KULTURY | SPORTU

I' 1. Kierowca 2 st. 1

- |
1 2. Opiekun dzieci i mtodziezy 1

L o o o o e e e e e e e e e e

SEKRETARZ

REFERAT ORGANIZACII | KONTROLI

1.
2.
3.
4.
5.

st. ds. biura rady i organizacji
st. ds. kadr i organizacji

st. ds. informatyki

st. sprzataczka-goniec
pomoc administracyjna

| -

1. radca prawny
2. specialista BHP

NouerwNR

st.
st.
st.
st.
st.
.ds
st.

ds
ds
ds
ds
ds

ds

ZASTEPCA BURMISTRZA

KIEROWNIK REFERATU INWESTYCIJI
| GOSPODARKI KOMUNALNEJ

REFERAT INWESTYCJI | GOSPODARKI KOMUNALNE)J

. budownictwa, ochrony srodowiska, planowania przestrzennego

. drogownictwa, ochrony srodowiska i rolnictwa
. budownictwa

. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska

. gospodarki mieniem komunalnym

. dziatalnosci gospodarczej

. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promociji

SKARBNIK

REFERAT BUDZETU | FINANSOW

st. ds. wymiaru zobowigzan pienieznych
st. ds. budzetu i finanséw oraz ksiegowosci i ptac

st. ds. podatkdéw i optat

st. ds. obstugi kasowej

st. ds. ksiegowosci i ptac oraz ksiegowosci podatkowej

vk wnNPRE
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