BURMISTRZ MIASTA USTRON ZARZADZENIE NR /2. 2"’“‘"
43-450 U‘olRUN, R}'Il{_’i, 1 BURMISTRZA MIASTA USTRON

z dnia 27 marca 2024 r.

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustron

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40 z pozn.
zm.)

Burmistrz Miasta
zarzgdza

§1.

W zalgezniku do zarzadzenia nr 288/2020 Burmistrza Miasta Ustron z dnia 14 wrzesnia 2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ustron wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 4 w ust. 2 po pkt 26¢ dodaje si¢ pkt 26d w brzmieniu:
,,.26d) Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw Kadr - symbol "KDR";;
2) w § 9 w ust. 2 w pkt 8 kropke zastgpuje si¢ $rednikiem i dodaje sie pkt 9 w brzmieniu:
,.9) Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw Kadr.”;
3) § 21 otrzymuje brzmienie:
.§21. WYDZIAL ORGANIZACYJNY
Obsluga Sekretariatu
1. Obsluga sekretariatu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Miasta.
2. Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.
Sprawy administracyjno - gospodarcze

3. Planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo - technicznego w $rodki trwate, przedmioty nietrwale,
materialy biurowe.

4. Utrzymanie czystosci, porzadku i sprawnego funkcjonowania budynku Urzedu.
5. Prowadzenie rejestru pieczgci urzedowych, pieczeci nagléwkowych oraz imiennych uzywanych w Urzedzie.

6. Przygotowywanie projektow zezwolen na prowadzenie prac niebezpiecznych pozarowo iprowadzenie
kontroli tych prac zgodnie z instrukcja p. poz. Urzedu Miasta.

Prowadzenie kancelarii ogolnej
7. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
8. Prowadzenie rejestru przychodzacych faktur, rachunkow i not ksiegowych.

Dzialalno$¢ gospodarcza

9. Realizowanie ustawowych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarcze;j.

10. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
w szczegolnosci spraw dotyczacych udzielania, zmiany i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
spraw oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

11. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka.
12. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na wykonywanie transportu drogowego osob.

13. Prowadzenie pozostalych spraw wynikajacych zustawy o transporcie drogowym, ustawie o publicznym
transporcie drogowym oraz ustawy Prawo przewozowe.

Wybory
14. Przeprowadzenie i organizacja wyborow do jednostek pomocniczych Miasta Ustron.
Obsluga Rady Miasta

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miasta oraz komisjami Rady.
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16. Prowadzenie rejestru uchwatl Rady Miasta, wnioskow, interpelacji Radnych.,
I7. Organizacja i prowadzenie wlasnej bazy aktow prawa miejscowego.
18. Nadz6r nad terminowoscia zalatwiania spraw kierowanych do Rady Miasta.

19. Koordynowanie obiegu pism, informacji pomigdzy Przewodniczacym, Zastepca, a Komisjami i Radnymi,
a takze pomigdzy Radg Miasta i Burmistrzem Miasta.

20. Koordynowanie termindéw posiedzen Komisji Rady.

21. Terminowe rozsylanic zawiadomien o sesjach wraz zmaterialami dla Radnych, Zarzadéw Osiedli
i zaproszonych gosci.

22. Wykonywanie czynnosci wynikajacych z postanowien Statutu Miasta Ustron,
23. Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania i przedstawienia list kandydatow na tawnikéw sadowych.
24. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Rady Senioréw Miasta Ustron.”;
4) po § 36¢ dodaje si¢ § 36d w brzmieniu:
»§ 36d. SAMODZIELNE WIELOOSOBOWE STANOWISKO DO SPRAW KADR
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzgdu i kierownikdw jednostek organizacyjnych Miasta.

2. Opracowanie spraw placowych, wtym nagrod jubileuszowych, dodatkéw funkeyjnych, dodatkéw za
wieloletnig prace, dodatkéw specjalnych oraz nagréd.

3. Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw.
4. Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw.

5. Sporzadzanie umow na korzystanie z samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych.

6. Prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek podporzadkowanych.

7. Organizowanie dzialalno$ci socjalnej dla pracownikéw iich rodzin, emerytéw irencistéw w ramach
posiadanych srodkow funduszu socjalnego oraz organizowanie form pomocy na rzecz pracownikéw Urzedu.

8. Prowadzenie szkolen pracownikéw.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania
profilaktyczne.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi.
11. Opracowanie wnioskdw o nadanie odznaczen oraz spraw zwiazanych z ich wreczeniem.

12. Reklamowanie pracownikow Urzedu i radnych od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji w czasie wojny:

1) z urzedu;
2) 0s6b wskazanych przez Szefa Obrony Cywilnej Miasta Ustroi.
13. Przygotowanie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze.

14. Prowadzenie  spraw  zwiazanych ze shuzba  przygotowawcza dla  oséb  podejmujacych
pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

I5. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazu dla bezrobotnych, prac
interwencyjnych, spolecznie uzytecznych i robét publicznych.

16. Prowadzenie rejestru wystapien podmiotdw wykonujacych zawodowa dziatalno$é lobbingowa.”;
5) zalgcznik nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ustroi otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2024 r,
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