Zarzgdzenie Nr 88 /09
Burmistrza Jezioran
z dnia 5 listopada 2009 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jezioranach

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

U. 22001 r. Nr 142, poz.1591 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Jezioranach nadanym
Zarzadzeniem Nr 14/03 Burmistrza Jezioran z dnia 16 kwietnia 2003r., zm. nr 24/03 z dnia 20
czerwea 2003r., Nr 47/04 z dnia 14 wrzesnia 2004r., Nr 52/04 z dnia 8 patdziernika 2004r., Nr 7/05 z
dnia 31 stycznia 2005r., Nr 60/05 z dnia 15 listopada 2005r,i Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 32/06 z
dnia 2 paidziernika 2006 roku , Nr 50/06 z dnia 8 grudnia 2006 roku , Nr 32/06 z dnia 12 grudnia
2006 roku , Nr 7/07 z dnia I lutego 2007 roku , Nr 13 z dnia I marca 2007 roku , Nr 56/07 z
dnia 11 lipca 2007 roku, Nr 85/07 z dnia 22 pazdziernika 2007 roku , Nr 95/07 z dnia 14
listopada 2007 roku , Nr 98/07 z dnia 19 listopada 2007 roku , Nr 104/07 z dnia 12 grudnia
2007 roku , Nr 28/08 z dnia 20 maja 2008 roku, Nr 60/08 z dnia 20 pa‘dziernika 2008 roku, Nr
73/08 z dnia 8 grudnia 2008 roku , Nr 3/09 z dnia 19 stycznia 2009 roku ,i Nr 69/09 z dnia 9

wrzesnia 2009 r. i Nr 74/09 z dnia 18 wrzesnia 2009 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) § 13 otrzymuje brzmienie:

4,

5
6.

Do obowigzkow Kierownika Referatu nalezy m.in.:

. Kierowanie praca w referacie, odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z prawem
zalatwianie spraw nalezacych do zakresu dzialania referatu.

. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy inalezytego wykorzystania czasu pracy podleghych

pracownikow,

. Opracowywanie szczegdlowych zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw i

utrzymywanie ich w stalej aktualnosci,

Ustalanie planu urlopéw wypoczynkowych podleglych pracownikéw i czuwanie nad ich

terminowym wykorzystaniem.

. Wnioskowanie w sprawach kadrowych i ptacowych podleglych pracownikéw
Przestrzeganie ustalonej procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska

urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Jezioranach

7. Przestrzeganie ustalonej procedury przeprowadzania stuzby przygotowawczej i

organizowania egzaminu koniczacego te shuzbe pracownikéw podejmujacych po raz
pierwszy pracg w referacie.

8. Dokonywanie okresowej oceny pracownikow.

9. Uprzejma obstuga interesantéw.

10. Ochrona danych osobowych.

11. Pomoc Radzie, jej komisjom i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich

zadan, wspéldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy.

12. Kreowanie inicjatyw spotecznych.



13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20,
21.

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy.

Wspoldziatanie z organami samorzadowymi, organami powiatu, wojewéddztwa oraz

z organami administracji rzgdowej.

Rozpatrywanie wedlug wlasciwosci skarg, wnioskdw 1 interpelacii.

Podejmowanie i organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu ochrone mienia, a takze

tajemmicy panstwowej i shuzbowe;j.

Prowadzenie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

Zapewnienie przestrzegania i stosowanie przepis6w ustawy o rachunkowosci , finansach

publicznych oraz ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Stosowanie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Nadzorowanie i wspéludziat w wykonywaniu natozonych zadan w zakresie:

1) planowania zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonych spraw w
ramach budzetu Gminy,

2) zatozen polityki spoleczno-gospodarczej Gminy,

3) realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Rozwoju Gminy,

4) opracowywania sprawozdan, analiz i informacji z zakresu dzialania referatu.

5) rzetelnego i terminowego opracowywanie materialéw przeznaczonych do rozpatrzenia
przez Rade i jej organy oraz radnych,

6) przygotowywania odpowiedzi na:
a) interpelacje i wnioski zglaszane przez postéw na Sejm, senatordéw i radnych,
b) skargi i wnioski obywateli.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. _
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