ZARZADZENIE NR 0% /06
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

z dnia 1 marca 2006 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 73 / 04 z dnia 24 sierpnia 2004 roku w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig wraz ze zmianami

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

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm . )

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia
wprowadza si¢ nast¢gpujace zmiany:
1. W Rozdziale TII do § 7 ust. 1 dodaje si¢ zapis .Stanowisko ds. osobowych i
prawnych (SOP)”
2. W rozdziale V w § 14 ust. 9 b otrzymuje brzmienie: ,,szkolenia pracownikow™
3. W Rozdziale VI § 17 :
a) pkt 19 otrzymuje brzmienie: ,organizowanic szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow™. Pozostate zapisy pkt 19 ulegaja wykresleniu.
b) wykresla si¢ pkt 24
4. W Rozdziale VI wykresla si¢ § 26 a.
5. W Rozdziale VI dodaje si¢ § 30 a o brzmieniu:

Stanowisko ds. osobowych i prawnych
Stanowisko ds. osobowych i1 prawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi
Miasta i Gminy.
Do zakresu dziatania nalezy:
. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, w szczegolinoscei:
a) prowadzenic dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz akt osobowych



b) przygotowywanic materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy

c) zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu

d) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych

e) zapewnienie warunkow do prowadzenia dzialalnosci socjalnej w odniesieniu
do pracownikow

f) przygotowywanic i wydawanie $wiadectw pracy

g) ewidencja czasu pracy pracownikow

h) kompletowanic wnioskow emerytalno - rentowych

o

Prowadzenie obstugi administracyjnej i prowadzenie spraw kancelaryjnych
obstugi prawnej urzgdu, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i rejestrowanie dokumentacji do zaopiniowania przez radcg
prawnego

b) przygotowywanie dokumentacji do zaopiniowania przez radc¢ prawnego

¢) zapoznawanie si¢ z aktami prowadzonych spraw

d) pilnowanie terminowosci zalatwianych spraw

6. Zatacznik Nr ldo Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

1. Burmistrz Miasta i Gminy 1 ctat
2. Z - ca Burmistrza 1 etat
3. Skarbnik Miasta i Gminy 1 etat
4. Sekretarz Miasta i Gminy 1 etat
5. Wydzial Organizacyjny i Obstugi Mieszkancow 12 ctatow
Naczelnik Wydziatu 1 ctat
Sekretariat 1 etat
Biuro rady 1 etat
Inspektorzy i referenci 4 etaty
Administrator Sieci Informatyczne) 1 ctat
Sprzataczki 3 etaty

Kierowca 1 etat



6. Wydziat Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej 11 etatéow
Naczelnik 1 etat
Inspektorzy i referenci 7 etatow
Kierowcy OSP 3 etaty

7. Wydziat Finansowy 14 etatow
Naczelnik 1 etat
Inspektorzy i referenci 13 etatow

8. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa 11,5 etatu
Naczelnik | etat
Inspektorzy i referenci 10,5 etatu

9. Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji 8 ctatow
Naczelnik | etat
Inspektorzy i referenci 7 etatow

10.Wydziat Dodatkéw Mieszkaniowych

i Spraw Lokalowych 5 etatéw
Naczelnik 1 etat
Inspektorzy i referenci 4 etaty
11.Urzad Stanu Cywilnego 2 etaty
7 — ca Kierownika USC 2 ctaty
12.Straz Miejska 11 etatéw
Komendant 1 etat
Straznicy miejscy 10 etatow
13.Gminny Komendant OSP 0,5 etatu
14.Petnomocnik ds. PIRPA 1 etat
15. Stanowisko ds. Promocji 1 etat
16.Stanowisko ds. Kontroli wewngtrznej 1 etat
17.Stanowisko ds. zaméwien publicznych 1 etat
18.Stanowisko ds. audytu wewngtrznego 0.5 etatu
19.Stanowisko ds. informacji 1 etat
20.Stanowisko ds. osobowych i prawnych 2 etaty
Inspektor | etat
Referent 1 etat

Lacznie: 86,5 etatu.



7. Wprowadza si¢ graficzny schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy stanowiacy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostale postanowienia Zarzadzenia Nr 73 z dnia 24 sierpnia 2004 r. roku pozostaja bez

zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. .
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