Zarzadzenie wewnetrzne Nr ORN.120.1.2020
Burmistrza Olecka
Zz dnia 2 stycznia 2020 roku
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

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

(Dz. U. z2019r. poz. 5086, z p6ézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do zarzgdzenia wewnetrznego Nr ORN.120.33.2019 Burmistrza Olecka

z dnia 6 wrzesnia 2019 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego wprowadza sie

nastepujgce zmiany:

1) § 17 ust. 1 pkt 5) otrzymuje brzmienie:
~5) Wydzial Organizacyjny i Nadzoru

- ORN

14,75 etatu (w tym 8 etatdw urzedniczych), w skfad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

a) kierownik wydziatu - sekretarz gminy - 0 etatu
b) Biuro Rady Miejskiej - BRM
- obstuga rady, jednostek pomocniczych i wybory - 2 etaty
c) kadry, archiwum, fundusz socjalny - 1 etat
d) obstuga sekretariatu - 1 etat
e) obstuga Punktu Obstugi Interesanta i kancelarii, sprawy gospodarcze - 2 etaty
f) obstuga informatyczna urzedu - 2 etaty
g) pracownik gospodarczy - 1,50 etatu
h) sprzataczki (3 osoby) - 2,25 etatu
i) kierowca samochodu stuzbowego - 1 etat
j) goniec - 2 etaty”;

2) § 17 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Schemat organizacyjny urzedu przedstawia sie nastepujaco:
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3) w § 17 dodaje sie ustep 3 w brzmieniu:

3.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik moga wydawac polecenia stuzbowe kierownikom oraz

pracownikom wydziatdw i samodzielnych stanowisk, z wyjatkiem Inspektora Ochrony Danych,
Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i Audytora Wewnetrznego.”;

4) § 20 otrzymuje brzmienie:
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Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego i Nadzoru nalezy:

prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta (POI);

prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza oraz innych rejestréw;

przedktadanie zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej - odpowiednio do
wiasciwosci organdw nadzoru;

prowadzenie i rozliczanie kart drogowych kierowcy samochodu stuzbowego - osobowego;
gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Wydziatem Finansowym;

prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw urzedu oraz kadry
kierowniczej jednostek organizacyjnych gminy, poza sprawami dyrektoréw przedszkoli, szkdt
i gimnazjow, a w szczegdlnosdci spraw zwiazanych z nawigzaniem, zmianami i ustaniem stosunku
pracy oraz kompletowaniem i prowadzeniem akt osobowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi i lustracjg pracownikéw urzedu
i kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych gminy oraz spobtek;

organizowanie prac interwencyinych, robot publicznych i stazy w urzedzie przy wspdtpracy
z wydziatami urzedu;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikdéw urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw bedacych
na stanowiskach urzedniczych;

organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow;

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
pracownikéw urzedu;

wspétpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen i kurséw dla
pracownikéw urzedu;

prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow;

wspotpraca z powiatowym urzedem pracy;

prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu oraz archiwum po zlikwidowanym Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Olecku;

wydawanie zaswiadczen oraz swiadectw pracy bylym pracownikom urzedu oraz bytym pracownikom
ZGM i PGKiM;

prowadzenie spraw zwiazanych z inicjatywa lokalna z zakresu dziatania wydziatu;

gromadzenie danych z zakresu dziatalnosci gminy oraz przetwarzanie ich i przekazywanie
zainteresowanym jednostkom;

ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych
postulatdw, wnioskow od mieszkancow gminy, ktorych realizacja pozostaje
w kompetencji burmistrza;

zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej urzedu, sekretariatu burmistrza i zastepcy burmistrza;
organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow interesantdw oraz petycji;

prenumerata dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondenciji;

podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen innych jednostek;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

administrowanie systemami informatycznymi;

monitorowanie i biezace utrzymanie ,Sieci szerokopasmowej Gminy Olecko”;

zgtaszanie i aktualizacja zbiorow danych osobowych do Inspektora Ochrony Danych;

biezaca konserwacja techniczna sprzetu komputerowego w urzedzie;

prowadzenie wspdlnie z Wydziatem Finansowym ewidencji srodkdéw trwalych;

obstuga gospodarcza urzedu;

administrowanie lokalami biurowymi oraz pomieszczeniami uzytkowymi,

czuwanie nad zabezpieczeniem mienia, ochrony budynkow;

obstuga urzadzen biurowych;

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;

dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;

plakatowanie i doreczanie korespondencji na terenie miasta;

udziat w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na zadania nalezace do wiasciwosci
wydziatu;

wspdldziatanie z innymi wydziatami w sprawie pozyskiwania srodkéw finansowych zewnetrznych w
tym unijnych;
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wspotpraca z Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie opracowywania dokumentdw strategicznych
gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowa w ramach zadan wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkdod rzeczowych i osobowych w zakresie spraw
merytorycznych wydziatu przy wspotpracy z Wydziatem Finansowym;

obstuga informatyczna monitoringu miejskiego;

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie merytorycznych zadan wydziatu;
wspotpraca z Wydziatem Budownictwa, Inwestycji i Planowania w zakresie budowy infrastruktury
telekomunikacyjnej i monitoringu miejskiego;

W ramach Wydziatu Organizacyjnego i Nadzoru wydziela si¢ Biuro Rady Miejskiej, uzywajacego
symbolu BRM, do zadan ktoérego nalezy:

prowadzenie prac zwigzanych z obstugg rady miejskiej i jej komisji;

prowadzenie rejestru uchwat rady;

przedktadanie uchwat rady wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej - odpowiednio do
whasciwosci organéw nadzoru;

przygotowywanie dyspozycji dla kierownikéw zainteresowanych wydziatow dotyczacych realizacji uchwat
rady - odpowiednio do zakresu ich dziatania;

obstuga kancelaryjno - biurowa rady;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem organizacyjnym wyboréw, w tym m.in.
parlamentarnych, prezydenckich, samorzadowych, referendéw i konsultacji spotecznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem organizacyjnym wybordw przedstawicieli
jednostek pomocniczych oraz spraw zZwigzanych z tworzeniem sotectw
i osiedli;

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi i lustracjg radnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw.”;

5) w § 28 dodaje sig pkt 48), ktéry otrzymuje brzmienie:
»48) organizacja i nadzor oraz prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.”,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pod wzglgdem prawnym
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