Wojt Gminy Brzozie ZARZADZENIE NR 55A/2021
woj. kujawsko-pomorskie Wéjta Gminy Brzozie

z dnia 1 wrzesnia 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 33/2020 Wéjta Gminy Brzozie z dnia 24 czerwca 2020 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brzozie

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

(Dz. U. 22020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W § 26 zatgcznika do zarzadzenia nr 33/2020 Wojta Gminy Brzozie z dnia 24 czerwca
2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brzozie wprowadza sig
nastepujace zmiany:
1) wust. 1
a) uchyla si¢ pkt 15,
b) w pkt 18 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje pkt 19 w brzmieniu:
,,19) pomoc administracyjna VI;
2) uchyla si¢ ust. 16
3) po ust. 19 kropke zastegpuje si¢ $rednikiem i dodaje sig ust. 20 w brzmieniu:
,.20. Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej VI nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji;
2) przygotowywanie korespondencji do wystania;
3) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informacji;
4) odbieranie telefonéw i przekazywanie informacji dzwonigcym;
5) sporzadzanie pism przy wykorzystywaniu programéw komputerowych (pisma przewodnie,
zaswiadczenia, zawiadomienia);
6) przygotowywanie dokumentacji do archiwum;
7) przygotowywanie dokumentacji poprzez kserowanie oraz skanowanie;

8) obstuga urzadzen biurowych, centrali telefonicznej i sekretariatu.

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzgdu Gminy Brzozie oraz Wykaz stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Brzozie, stanowiace zafaczniki do Regulaminu Organizacyjnego otrzymujg
brzmienie jak zatacznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

/[

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. -
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 55A/2021
Wojta Gminy Brzozie z dnia 1wrzeénia 2021 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY BRZOZIE

Lp.

Nazwa komérki organizacyjnej

Stanowisko

Ilos$¢ etatow

Woit

1

Zastepca Wéjta

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

1
1
1

Referat
Finansowo — Podatkowy

Kierownik Referatu!

Ds. wymiaru podatkéw i optat oraz archiwum
zaktadowego

1

Ds. ksiegowos$ci podatkowej

Ds. obstugi kasowej

1/2

Ds. ksiegowo$ci budzetowej

7/8

Ds. ksiegowosci

2i172

Ds. ksiegowosci szkot

Razem:

6i7/8

Referat
Inwestycji i Rozwoju

Kierownik Referatu

Ds. planowania przestrzennego i drég

Ds. ochrony $rodowiska oraz pozyskiwania i
rozliczania funduszy

Ds. dziatalnosci gospodarczej i rozwoju

Razem:

Sy

Referat Organizacyjny

Kierownik Referatu?

Ds. Kadr i Obstugi Rady

Ds. obstugi informatycznej?

Ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

1/4

Razem:

2il/4

Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Pelnomocnik Ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych*

10.

Biuro Obstugi Rady

Ds. obstugi rady’

11.

Archiwum Zakladowe

Koordynator czynnosci kancelaryjnych®

12.

Stanowiska pomocnicze
i obslugi

Pomoc administracyjna

Kierowca samochodu osobowego, robotnik
gospodarczy

Robotnik gospodarczy, kierowca samochodu
osobowego, palacz c. o.

Robotnik gospodarczy

1i1/2

! Funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego petni Skarbnik.

2 Funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego petni Sekretarz.

3 Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi informatycznej petni jednoczesnie obowigzki administratora
systemu i administratora systemu informatycznego.

4 Funkcje Pelnomocnika Ds. Informacji Niejawnych petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego..

S Obowiazki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr i obstugi rady,

6 Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. wymiaru

podatk6w i optat oraz archiwum zaktadowego




Robotnik gospodarczy, palacz co 1

Kierowca autobusu 1
Sprzataczka 1i1/2
Razem: 15i1/8
Ogoélem: 33i1/4
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