Zarzadzenie Nr I/ 52 /2016
Burmistrza Strzelec Opolskich
zdnia /6 grudnia 2016r.

W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 1/6/2013 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
21 marea 2013 r. w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich
Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2016 1. poz. 446 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miej skiego w Strzelcach Opolskich, stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/6/2013 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 21 marca 2013
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w spisie tresci w Rozdziale V Zadania stanowisk samodzielnych i wieloosobowych
skredla sie: ,,Stanowisko ds. BHP i p.poz. ”;

2) w§ 5 ust. 3 skreéla sig pkt 3;

3) w§ 7 ust. | skresla sie pkt 10 i w pkt 13 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje pkt
14 w brzmieniu: ,,14) Biura Prawnego”;

4) w§ 10 ust. 2 pkt 2 lit. a otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»a) Gminnego Zarzadu Obshugi Jednostek.”;
5) w § 12 ust. 3 skresla sie pkt 3;
6) w § 20 ust. 3 skresla sie pkt 28;
7) w § 34 ust. 3 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
» 3. Do zakresu dziatania Referatu Kadr nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania w ramach stosunku
pracy na podstawie wyboru, powotania, mianowania, umowy o prace,

b) przygotowanie i prowadzenie na biezgco dokumentacji kadrowe;j,
c) archiwizowanie akt osobowych,

d) przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw zatrudnionych i bytych
pracownik6w w celu naliczania kapitatu poczatkowego w czesci dotyczacej
spraw kadrowych,

e) realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy
oraz przepiséw wykonawczych, m.in. poprzez ustalanie prawa do dodatkow



stazowych 1 nagréd jubileuszowych, ustalanie prawa do dodatkowego rocznego
wynagrodzenia, sporzadzanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowych,

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy, m.in. w zakresie urlopéw wypoczynkowych,
bezplatnych i wychowawczych, wyj$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw,
wyjazdow stuzbowych, zwolnien lekarskich,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg lekarskg pracownikéw,
kierowanie na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

h) sporzadzanie iprzekazywanie wnioskow o emerytury, renty pracownikéw
Urzedu 1 kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych Gminy,

2) prowadzenie  spraw  osobowych  kierownikéw  gminnych  jednostek
organizacyjnych,

3) planowanie i zarzgdzanie funduszem plac:

a) przygotowywanie zatozen i rocznych projektéw funduszu ptac,

b) monitorowanie dysponowania funduszem plac,

c) sporzadzanie analiz i sprawozdan dla potrzeb pracodawcy,

4) realizacja i obshuga zatozen polityki kadrowo - ptacowej pracodawcy:
a) opracowanie Regulaminu Pracy,

b) analiza zatrudnienia i planowanie zatrudnienia,

¢) sporzgdzanie sprawozdan analiz zatrudnienia, wynagradzania oraz realizacji
funduszu plac,

5) nabér i zatrudnianie pracownikéw:
a) przygotowywanie procedur rekrutacji i awansowania pracownikow,
b) obstuga naboru pracownikéw,

c) organizacja konkurséw na stanowiska kierownicze w Urzedzie ijednostkach
organizacyjnych Gminy,

6) prowadzenie dokumentacji zzakresu studiéw uzupelniajgcych, wyzszych,
podyplomowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

8) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich oraz stazéw dla absolwentow,
9) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
10) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu,

11) planowanie wydatkéw na szkolenia i analiza ich realizacji,



12) zarzadzanie zasobami ludzkimi w oparciu o dokonywane analizy kadrowe,
13) sporzgdzanie sprawozdan dla potrzeb GUS w zakresie prowadzonych spraw,

14) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wynikajacym z ustawy o samorzgdzie
gminnym obowigzkiem skladania przez Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy, osoby zarzadzajace i czlonkéw organu zarzgdzajgcego gminng osobg
prawng oraz osoby wydajgce decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza
oswiadczen majgtkowych,

15) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bhp,

16) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.,

17) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

18) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi okresowych analiz stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy wraz z propozycjami przedsiewzieé
organizacyjnych i technicznych majgcych na celu zapobieganie Zagrozenia zycia
1 zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy,

19) wspétudziat w opracowywaniu planéw modernizacji budynku Urzedu i innych
obiektéw gminnych oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia
w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zmierzajacych do
poprawy stanu bhp,

20) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bhp w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych rozwiazaniach technicznych,

21) opiniowanie szczegolowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

22)udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskéw,

23) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

24) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bhp,

25) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ wykonywang
pracg,

26) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystgpujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki



ucigzliwe oraz doboru najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i
indywidualne;j,

27) przeprowadzanie kontroli stanu bhp w budynku Urzedu i innych obiektach
gminnych, przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw bhp przez
pracownikéw Urzedu, zaréwno podczas pracy wykonywanej w Urzedzie jak i
poza nim,

28) wystepowanie do oséb kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bhp,

29)udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowych lub przebudowywanych
obiektow oraz innych urzadzen majacych wptyw na bhp pracownikéw,

30) wspétudziatl w opracowywaniu aktéw normatywnych dotyczacych bhp oraz w
ustalaniu zadai kierownikom komorek organizacyjnych i innych oséb
kierujgcych praca pracownikéw z zakresu bhp,

31) wspélpraca z wlasciwymi organami i instytucjami w zakresie badan i pomiaréw
czynnikéw ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia oraz sposobéw ochrony
pracownikéw przed nimi,

32) wnioskowanie do Burmistrza o niezwloczne wstrzymanie pracy w zagrozonym
obiekcie lub jego czesci w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia pracownika,

33) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczefistwa i higieny pracy,

34)realizacja zadan wynikajacych z przepiséw szczegblnych dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz bezpieczefistwa pozarowego,

35)realizowanie zadafn wynikajacych z przepisoéw o dostgpie do informacji
publicznej, w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie prowadzonych spraw,

36) nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem dotaciji udzielanych z budzetu Gminy
dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom
lub organizacjom na podstawie umowy lub porozumienia,

37) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktow
prawa miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji,

38) tworzenie i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych.”

8) skresla sie § 40.



§ 2. Zalaezniki Nr 11 Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich otrzymujg brzmienie, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017r.
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Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego — Wykaz Stanowisk

KU BURMISTRZ STRZELEC OPOLSKICH 1 (1 etat)
. LICZBA STANOWISK
SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ (LICZBA ETATOW)
RK REFERAT KADR 3 (3 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. osobowych 1
Stanowisko ds. osobowych, bhp i p.poz 1
REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
ZKW 1 SPRAW WOJSKOWYCH B g
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. obrony cywilnegj i zarzadzania | 1
kryzysowego
Stanowisko ds. wojskowych i materialowo-technicznego | 1
zabezpieczenia OSP
PO PION OCHRONY
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zadania wykonuje osoba
Kierownik kancelarii materiatéw niejawnych powolana przez Burmistrza
Inspektor sieci teleinformatyczne;j zadania wykonuje osoba
Wyznaczona przez
: Burmistrza
ABI ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA zadania wykonuje osoba
INFORMACJI powolana przez Burmistrza
USC URZAD STANU CYWILNEGO 4 (4 etaty)
Kierownik 1
Zastepca kierownika USC 1
Stanowisko ds. akt stanu cywilnego 2
AW AUDYTOR WEWNETRZNY 1 (1 etat)
REFERAT KONTROLI ZARZADCZEJ I NADZORU
RKZ WEASCICIELSKIEGO 2 (2 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. kontroli zarzadczej 1
PEENOMOCNIK BURMISTRZA 2 (2 etaty)
PU ds. profilaktyki i uzaleznien 1
OoP ds. organizacji pozarzagdowych 1
DB DORADCA BURMISTRZA ds. Informacji Publicznej 1 (1 etat)
BP BIURO PRAWNE 2 (2 etaty)
Radca Prawny 1
Stanowisko ds. prawnych 1
RAZEM LICZBA STANOWISK 19

(ETATOW)

(19 etat6w)




—_— ZASTEPCA BURMISTRZA 1
DS. TECHNICZNO - INWESTYCYJNYCH (1 etat)
. LICZBA STANOWISK
SYMBOL NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINE] ( LICZBA ET ATOW)
GK REFERAT _ GOSPODARKI KOMUNALNEJ 8 (8 etatéw)
I OCHRONY SRODOWISKA
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej iochrony | 7
$rodowiska
GOK REFERAT ZARZADZANIA I GOSPODAROWANIA | 5 (5 etatow)
ODPADAMI KOMUNALNYMI
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi 4
IT REFERAT INWESTYCYJNO - TECHNICZNY 7 (7 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. nadzoru technicznego  inwestycji | 5
i remontow
Stanowisko ds. planowania inwestycji 1
i remontow
A BIURO ARCHITEKTA MIEJSKIEGO 5 (5 etatow)
Architekt miejski 1
Stanowisko ds. planowania przestrzennego 4
YA REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 2 (2 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. przetargéw i zaméwien publicznych 1
REFERAT FUNDUSZY POMOCOWYCH
= I ROZWOJU GMINY 2 (2 ctaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. funduszy i rozwoju Gminy 1
RAZEM LICZBA STANOWISK 30

(ETATOW)

(30 etatow)




ksip | ZASTEPCA BURMISTRZA DS. SPOLECZNYCH 1
I PROMOCJI GMINY (1 etat)
; LICZBA STANOWISK
SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ (LICZBA ETATOW)
REFERAT SPORTU .
KSR I REKREACJI 6 (6 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. sportu 2
Stanowisko ds. administracyjnych 1
Konserwator - kierowca 1
Pracownik gospodarczy 1
RL REFERAT ROLNICTWA 3 (3 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. rolnictwa 2
REFERAT INICJATYW GOSPODARCZYCH
IG 1 PROMOCJI (4 eraty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej | 2
i promocji Gminy
Stanowisko ds. informacji publicznej 1
RAZEM LICZBA STANOWISK 14
(ETATOW) (14 etatow)




1
FGK SKARBNIK GMINY
(1 etat)
. LICZBA STANOWISK
SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINEJ (LICZBA ETATOW)
F WYDZIAL FINANSOWY 1 (1 etat)
Naczelnik wydzialu - zastgpca giéwnego ksiegowego | 1
budzetu Gminy
FB REFERAT BUDZETOWY 11 (11 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci | 7
budzetowej
Stanowisko ds. plac 1
Kasjer 2
FP REFERAT PODATKOWY 10 (10 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 4
Stanowisko ds. wymiaru podatkowego 5
RAZEM LICZBA STANOWISK 23
(ETATOW) (23 etaty)




1
S SEKRETARZ GMINY
(1 etat)
. LICZBA STANOWISK
SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINEJ (LICZBA ET AT()W)
0] WYDZIAL ORGANIZACYJNY 1 (1 etat)
Naczelnik wydziatu 1
OR REFERAT ORGANIZACJI 9 (9 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. administracyjno - prawnych 4
Stanowisko ds. wspétpracy z zagranica 1
Stanowisko ds. kancelarii 2
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
REFERAT ADMINISTRACYJNO - .
0OAG GOSPODARCZY 11 (11 etatéw)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych 2
Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych | 1
i archiwum zakladowego
Konserwator 1
Kierowca 1
Pracownik gospodarczy 5
01 BIURO INFORMATYKI 3 (3 etaty)
Kierownik Biura 1
Stanowisko ds. obstugi informatycznej 2
EL REFERAT EWIDENCJI LUDNOSCI 5 (5 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 2
Stanowisko ds. dowod6w osobistych 2
RAZEM LICZBA STANOWISK 30
(ETATOW) (30 etatéw)




