ZARZADZENIE NR 23/2022

Burmistrza Jedlni-Letniska
z dnia 14 lutego 2022r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w JedIni-Letnisku

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

(tj. Dz.U. z 2021 r. poz.1372) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Jedlni-Letnisku, stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia nr 1/2022 Burmistrza Jedlni-Letniska z dnia 3 stycznia 2022 roku,

wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W §10 dodaje si¢ pkt 12 w brzmieniu:

12) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu Wewnetrznego.
2. W § 12 ust. 4 dodaje si¢ pkt 13 w brzmieniu:

13) Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Audytu Wewnetrznego.
3. § 13 otrzymuje brzmienie:

1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) Organizacja i nadzorowanie pracy Urzedu i obstugi interesantdw oraz czuwanie nad
tokiem i terminowoscig zalatwianych spraw.

2) Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu,
przygotowanie wnioskéw dot. etatéw i funduszu ptac Urzedu.

3) Nadzor nad stosowaniem Instrukeji kancelaryjnej i obiegu dokumentow.

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr Urzedu.

5) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.

6) Wydawanie polecen stuzbowych zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie
Urzedu.

7) Sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem w zycie Zarzadzen Burmistrza oraz
Uchwat Rady. .

8) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.




9) Nadzér nad prowadzeniem spraw kadr i szkolen oraz niezbednej dokumentacji
osobowej z zakresu prawa pracy.

10) Nadzér nad prowadzeniem spraw BHP i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie.

11) Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych.

12) Nadzér nad dziatalnoscig Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

13) Koordynacja dziatan w zakresie ochrony zdrowia.

2. Sekretarz jest roéwniez Kierownikiem Referatu Edukacji, Kultury i Sportu.
4. W § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Skarbnik jest Gléwnym Ksiegowym Gminy i zajmuje sie zagadnieniami
ekonomiczno — finansowymi Gminy.

5. W § 28 dodaje si¢ pkt 4 i 5 w brzmieniu: ~-

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z Rejestrem wyborcow, wynikajacych z Ustawy
kodeks wybroczy.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem medali za dlugoletnie pozycie

malzenskie, wynikajace z Ustawy o orderach i odznaczeniach.

6. W § 32 ust. 1 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:

c) realizacje zadan zleconych przez Burmistrza Jedlni-Letniska,

§2
Zmianie ulega zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jedlni- —
Letnisku (ogloszonego zarzadzeniem nr 1/2022 z dnia 3 stycznia 2022 roku ) i stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 1 ust. 3 i 4, ktére wchodzg

w zycie z dniem 1 marca 2022 roku.
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