ZARZADZENIE NR 104/2018
BURMISTRZA BORKU WLKP.

z dnia 28 grudnia 2018 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miejskiego w Borku Wikp.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22018 r., poz. 994 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1. W zarzadzeniu Nr 121/2015 Burmistrza Borku Wlkp. z dnia 28 grudnia 2015 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Borku WIlkp. z pozn. zm.
wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:
1) wzalgczniku do zarzadzenia:

a) w§9 pkt?2lit. a otrzymuje brzmienie:
,»a) Stanowisko ds. oswiaty - kierownik referatu,”,

b) w § 9 pkt 2 lit. e otrzymuje brzmienie:
,»€) Stanowisko ds. promocji Gminy 1 organizacji pozarzgdowych,”,

c) w§9 pkt3lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
,,¢) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,”,

d) w § 21 ust. 2 skresla sie pkt 7,

e) § 22 otrzymuje brzmienie:

»§ 22 Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
w szczegOlnoscei:
1) w zakresie zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu:

a) koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan zwigzanych z organizacjg pracy,
przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie,

b) opracowywanie projektow 1 zmian w szczegélnosci: regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy oraz innych majgcych wplyw na organizacj¢ pracy,

c) koordynacja oraz nadzdér nad sposobem i terminowoscig przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

d) opracowywanie okresowych analiz rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

e) prowadzenie rejestru petycji,

f) koordynacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji,

g) opracowywanie zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych przez Burmistrza
w roku poprzednim,

h) realizacja wnioskow z kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j,

1) monitorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
oraz prawidlowej obstugi interesantow,

j) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady oraz ich realizacja,

k) nadzor we wspdlpracy ze Skarbnikiem nad gospodarka mieniem Urzedu i srodkami
budzetowymi,

I) przedstawianie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy Urzgdu,

2) w zakresie realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi Urzedu:

a) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z naborem na wolne

stanowiska, zarowno w formie naboru otwartego, jak i awansu wewnetrznego,




b) ustalanie zasad dotyczacych organizacji i przebiegu stuzby przygotowawczej oraz
nadzor nad ich prawidlows realizacja,

c) ustalanie zasad i sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikow,

d) sporzadzanie arkuszy okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

e) nadzér nad zapewnieniem wilasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw,

) koordynacja oraz nadzor nad odbywaniem praktyk i stazy zawodowych,

3) koordynacja oraz organizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem 1 zapewnieniem
prawidlowego przebiegu wyboréw organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
wyboréw do Sejmu i Senatu, wyborow Prezydenta RP, wyborow do Parlamentu
Europejskiego oraz referendow ogoélnokrajowych i lokalnych;

4) koordynacja oraz organizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i zapewnieniem
prawidlowego przebiegu spisow rolnego oraz ludnosci;

5) wspoldziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym, Promocji Gminy
i O$wiaty oraz pracownikami administracyjnymi i obstugi;

7) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;”.

f) w § 27 pkt 61 otrzymuje brzmienie:

,»01) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, przede wszystkim:

a) prowadzenie spraw dot. zatrudnienia pracownikdw i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

b) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz dokumentacji pracownikéw Urzedu
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy — zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej,

c) przygotowywanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

d) wydawanie zaswiadczen Rp-7 oraz Swiadectw pracy,

€) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) przygotowywanie i rejestracja umow zlecenia oraz uméw o dzieto,

g) przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych:

- naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na stanowiska kierownicze urzednicze
w Urzedzie oraz na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
- shizby przygotowawczej pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

- praktyk i stazy zawodowych,”,

g) w § 27 po pkt 105 dodaje si¢ pkt 106-116:

,»106) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wpisem do rejestru zlobkow 1 klubdw

dzieciecych;

107) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wpisem do wykazu dziennych opiekunow;

108) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami;

109) podawanie imiennych wykazéw gtosowan do publicznej wiadomosci;

110) podawanie tresci interpelacji 1 zapytan oraz udzielonych odpowiedzi do publiczne;j

wiadomosci;

111) prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych;

112) prowadzenie postgpowan w zakresie zgromadzen i imprez masowych;

113) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej;

114)wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych specjalnych

w transporcie drogowym;




115) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja przedsiebiorczosci, programami pomocy dla
matlych i $rednich przedsigbiorstw;
116) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przynaleznoscia Gminy do stowarzyszen
1 zwigzkow.”,
k) w § 28 po pkt 48 dodaje si¢ pkt 491 50:
»49) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
50) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami i jego aktualizacja,”,
1) w § 29 skresla sie pkt 39,
2) zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Borku Wlkp.,
otrzymuje brzmienie:
Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Borku Wlkp. Wykaz
stanowisk 1 etatdéw pracy w Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp.
§ 1. Ustala si¢ podzial stanowisk pracy w poszczegélnych komérkach organizacyjnych
Urzedu Miejskiego:
1) Burmistrz — 1 etat;
2) Zastepca Burmistrza — % etatu;
3) Sekretarz Gminy — % etatu;
4) Referat Finansowy — 5 4 etatow:
a) Skarbnik Gminy, gléwny ksiegowy, kierownik referatu — 1 etat,
b) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 1 etat,
¢) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 plac — 1 etat,
d) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i VAT — 1 etatu,
e) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych — 1 etat,
f) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji podatkéw 1 oplat
— 1 etat,
5) Referat Organizacyjny, Promocji Gminy i O$wiaty— 6 etatow:
a) Stanowisko ds. oswiaty, kierownik referatu — 1 etat,
b) Stanowisko ds. obstugi klienta — 1 etat,
¢) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu — 1 etat,
d) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz kadr — 1 etat,
e) Stanowisko ds. promocji Gminy i organizacji pozarzgdowych — 1 etat,
f) Stanowisko ds. informatyki — 1 etat,
6) Referat Ochrony Srodowiska, Architektury i Gospodarki Gruntami —4 % etatu:
a) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodno-$ciekowej, kierownik referatu
— 1 etat,
b) Stanowisko ds. architektury i urbanistyki — 1 etat,
c) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — 1 etat,
d) Stanowisko ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
— Y% etatu,
e) Stanowisko ds. ksiggowosci i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi — 1 etat,
7) Referat Rozwoju i Inwestycji — 4 etaty:
a) Stanowisko ds. drég i zamdwien publicznych, kierownik referatu — 1 etat,
b) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — 1 etat,
¢) Stanowisko ds. inwestycji — 1 etat,
d) Stanowisko ds. ewidencji podmiotéw gospodarczych i mienia komunalnego — 1 etat,
8) Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — % etatu,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — % etatu,
9) Referat Spraw Obywatelskich — 2 etaty:
a) kierownik referatu,







