ZARZADZENIE NR 88/2021
Wéjta Gminy Brzozie
z dnia 21 grudnia 2021 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 33/2020 Wojta 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 p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zalagcznika do zarzadzenia nr 33/2020 Wojta Gminy Brzozie z dnia 24 czerwca
2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brzozie wprowadza sie
nastgpujace zmiany:
1)w§23
a) w ust. 5 pkt 7 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:

,.8) nadzér nad Punktem Obstugi Inwestora (POI) oraz realizacja zadan w ramach funkcjonowania
POI, w tym:

a) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzér
nad danymi niezbgednymi do jej opracowania;

b) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatos¢ o aktualnos¢
informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie;

¢) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze standardami ksztattowania
fadu przestrzennego i gospodarka nieruchomosciami;

d) organizacja/udzial w organizowanych przez Gming dziataniach promujgcych ofert¢ inwestycyjng
gminy;

e) udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gming oferty

inwestycyjnej;

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy wspotdziatanie
z innymi podmiotami w tym zakresie;

g) asystowanie inwestorom w niezbgdnych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie
gminy, wystepujgcych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

h) opieka poinwestycyjna dla firm facznie ze wsparciem firm, ktdre juz dziatajg na terenie gminy;

i) wspétdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu ponadgminnym,
w szczeg6lnosci PAIH, COl i SSE;

j) znajomos¢ i przestrzeganie standardow obstugi inwestora na kazdym etapie dziafania;



k) $wiadczenie bezptatnych ustug informacyjnych/doradczych o charakterze ,,pro-biz” w zakresie
prowadzenia i rozwijania dziatalnosci gospodarczej oraz lokowania inwestycji przez krajowe
przedsigbiorstwa;

1) pozyskiwanie, opracowywanie i udostgpnianie zainteresowanym przedsigbiorcom (inwestorom
krajowym) kompleksowej informacji o mozliwosci prowadzenia i rozwijania dziatalnosci
gospodarczej (inwestycyjnej) w gminie;

) informowanie i rekomendowanie przedsigbiorcom (inwestorom  krajowym) wykorzystania
aktywnych instrumentéw wsparcia inwestycji, w obszarze: finansowym, ustugowym i

instytucjonalnym.”

b) w ust. 6 pkt 9 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i dodaje pkt 10 w brzmieniu:
,,8) nadzér nad Punktem Obstugi Inwestora (POI) oraz realizacja zadan w ramach funkcjonowania
POI, w tym:

a) przygotowanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym nadzor
nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

b) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatos¢ o aktualnos¢
informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie;

c) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze standardami ksztaftowania
tadu przestrzennego i gospodarka nieruchomosdciami;

d) organizacja/udziat w organizowanych przez Gming dziataniach promujacych ofert¢ inwestycyjna
gminy;

e) udzielanie informacji przedsiebiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez gming oferty

inwestycyjnej;

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie gminy wspétdziatanie
z innymi podmiotami w tym zakresie;

g) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na poziomie
gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

h) opieka poinwestycyjna dla firm facznie ze wsparciem firm, ktére juz dziatajg na terenie gminy;

i) wspotdziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obstugg inwestora na szczeblu ponadgminnym,
w szczegodlnosci PAIH, COI i SSE;

j) znajomos¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania;

k) $wiadczenie bezptatnych ustug informacyjnych/doradczych o charakterze ,,pro-biz” w zakresie
prowadzenia i rozwijania dziafalno$ci gospodarczej oraz lokowania inwestycji przez krajowe
przedsigbiorstwa;

1) pozyskiwanie, opracowywanie i udostgpnianie zainteresowanym przedsigbiorcom (inwestorom
krajowym) kompleksowej informacji o mozliwosci prowadzenia i rozwijania dziatalnosci

gospodarczej (inwestycyjnej) w gminie;



1) informowanie i rekomendowanie przedsigbiorcom (inwestorom  krajowym) wykorzystania
aktywnych instrumentéw wsparcia inwestycji, w obszarze: finansowym, ustugowym i
instytucjonalnym.”

2)w§ 26
a) w ust. 1 pkt 20 kropke zastgpuje si¢ $rednikiem i dodaje pkt 21 w brzmieniu:

»21) pomoc administracyjna [V;

b) po ust. 21 kropke zast¢puje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ ust. 22 w brzmieniu:
,,22. Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej IV nalezy w szczegdlnosci:

1) pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych i ich administrowaniem;

2) wspoltpraca w zalatwianie spraw formalno-prawnych zwiazanych z przygotowaniem, realizacja
i oddaniem do uzytku inwestycji dotyczacych drég gminnych;

3) wspdtpraca w przygotowywaniu wnioskdw o dotacje zewngtrzne w zakresie budowy, remontow
i modernizacji drég gminnych oraz rozliczania przyznanych dotacji;

4) wspotpraca z organami Policji, Zarzadem Drég Powiatowych oraz Zarzadem Drég Wojewddzkich,
w celu optymalnego funkcjonowania systemu transportowego na obszarze Gminy;

5) wspotpraca w prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontem, modernizacjg oraz eksploatacja

o$wietlenia drog publicznych, w tym zalatwianie spraw formalno-prawnych zwigzanych
z przygotowaniem, realizacja i oddaniem tego oswietlenia do uzytku;

6) wykonywanie czynnosci w zakresie nadawania numeréw porzadkowych nieruchomosciom;

7) wspotpraca w wykonywaniu zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym

8) przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatek w planie miejscowym i obowigzywaniu dla

dziatek decyzji o warunkach zabudowy;

9) przygotowywanie wypisow i wyryséw ze studium i miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,

10) przydzielanie zadan pracownikom gospodarczym, pracownikom prac interwencyjnych i robét

publicznych oraz nadzér nad prawidtows ich realizacja;

11) organizowanie pracy dla osob wykonujacych nieodptatng kontrolowang prace na cele spoteczne

i kontrolowanie jej przebiegu;

12) wspotpraca w wykonywaniu zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg energetyczng Gminy;

14) zatatwianie spraw zwigzanych z gospodarka towiecka, w tym opiniowanie planéw towieckich

na dany rok gospodarczy;

15) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw oraz wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong
zabytkéw i opieka nad zabytkami.

16) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,PPD”.



§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Brzozie oraz Wykaz stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Brzozie, stanowigce zataczniki do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuja

brzmienie jak zatgcznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022,

|
\

XTOIT
(/)

ke -kiar;,’m’-Czes:»mhz



DySuAzsa1?)

R e
/

1A eulfoensiuiwpe sowo ] e

11 eulAoensiuiwipe osowo e

:18njsqo 1 3zd1udowod oysimoue)§

JONZS 19S0MOTAISY] 'SP OMSIMOUE]S @

10SOMOZIIS 'SP OMSIMOUB)IS @

10S0MOZIS 'SP OMSIMOUBIS @

10SOMOFIIS 'SP OSIMOUR]S e

lamolozpng
10S0MO3JISY 'SP OMSIMOUER)S @

lomosey
13n}sqQ "Sp OysSImoueS @

famoxpepod
19S0MO3JISY "Sp OSIMOUR)S @

o3omopepjez wmmiyory zeio jepdQ 1
MOYIEpod NIBIWAA) 'SP OXSIMOUER)S @

AMOMLYAOd - OMOSNVNIA
NARCEICE:

MINGAVIIS

11 Azorepodso3 Y1ujoqoy e

Az>1epodso3 y1uoqol
‘080M0qQOSO NPOYIOUIES BIMOINY @

Az>1ep0odso3 y1uyoqol
‘050M0qOSO NPOYOOUIES BIMOIIIY @

Kzorepodso3 yrujoqol
‘039M0qOSO NPOYIOUIES BOMOIATY @

09 zoeed ‘Azorepodso3 Yujoqoy e

Azorepodso3 Y1ujoqoy e

Azorepodso3 y1uoqol
‘030M0qQOSO NPOYIOUIES BIMOIIIY @

00 zoe[ed ‘Azorepodsos iuoqol
‘039M0qOSO NPOYOOUIES BOMOIIIY @

Al eulAoensurwpe sowod e

:13nysqo 1 3zd1udowod eysimoue)§

yoAuZzndumayz
Azsnpun, 'Sp O)SIMOUE]S e

nfomzoy 1 [ozorepodson
I0SOU[RJRIZ(] 'SP O)SIMOUB]S @

EYSIMOPOIS AUOIYO() "SP ONSIMOUR]S @

801 1 032uuszZNSIZI]
BIUBMOUR][] "SP OYSIMOUE]S @

NJBIQJOY IUMOIITY] @

NromMzod 1
IFCOALSHMNI LVHIATH

AQVY 1DN1S40 odNId

A eulAoensiurwpe oowod e

03ou[ImAD nuelg NPAZIN IUMOITY e

O9ANTIMAD NNVLS avzin

IA eulXoensmuiwpe dowod e

11 ejzoeiezidS e

eyzoeiezidS e

nsnqojne edMOIdy e

111 eulAoensiuiwpe oowod e

[ eulAoensiurupe oowo ] e

13njsqo 1 3zd1udowod vysimoue)s

03om0sAz ATy elueZpezZIeZ 1
[dupimAD AuoiqQ 'sp OysImourlS e

fauzoKyeuuojug
13n§sqQ ‘Sp OYSImoue)S e

Apey 130§sqO 1 Ipey] 'SP OSIMOUBIS @

ANFCADVZINVOUO LVHAAT

ZAVLIAEMAS

_

|

_ eylop, voddysez

"1 170 erupnud | eiup z a1zozig Autwn eyom

1707/88 IN eluozpeziez op | IN yuzobtez

_ goAumefaiN 1fdewaojuy AuoaydQ sp Jiudowoupd

LIOM

e1ntod-onsmelny
anjsiowod-04SME:

21Z0Z1g AUIWT) £

fom

L4



Wajt Gminy Brzozie

o
j. kuj (0-DOMOrSKIe
woj. kujawsko pomorsk

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 88/2021
Wéjta Gminy Brzozie z dnia 21 grudnia 2021 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY BRZOZIE

Lp. | Nazwa komorki organizacyjnej

Stanowisko

Ilo$¢ etatow

Woit

Zastepca Wojta

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Kierownik Referatu!

4. Referat
Finansowo — Podatkowy

Ds. wymiaru podatkéw i optat oraz archiwum
zaktadowego

Ds. ksiegowos$ci podatkowej

Ds. obstugi kasowej

1/2

Ds. ksiegowos$ci budzetowej

7/8

Ds. ksiegowosci

2i1/72

Ds. ksiegowosci szkot

Razem:

6i7/8

Kierownik Referatu

5, Referat

Ds. planowania przestrzennego i drég

Inwestycji i Rozwoju

Ds. ochrony $rodowiska

Ds. dziatalno$ci gospodarczej i rozwoju

Ds. funduszy zewnetrznych

Razem:

nl—=|—=|=|=|—=

Kierownik Referatu?

6. Referat Organizacyjny

Ds. Kadr i Obstugi Rady

Ds. obstugi informatycznej®

Ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

Razem:

7. | Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

9. | Pelnomocnik Ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Petomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych*

10. | Biuro Obstugi Rady

Ds. obstugi rady’

11. | Archiwum Zakladowe

Koordynator czynnosci kancelaryjnych®

12. | Stanowiska pomocnicze

Pomoc administracyjna

i obstugi

Kierowca samochodu osobowego, robotnik
gospodarczy

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

Robotnik gospodarczy

1i1/2

! Funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego peni Skarbnik.

2 Funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego pemni Sekretarz.

3 Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi informatycznej peini jednocze$nie obowiazki 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

podatkéw i optat oraz archiwum zaktadowego




1

Robotnik gospodarczy, palacz co

Kierowca autobusu

1

Sprzataczka

1i1/2

Razem:

16i 1/8

Ogélem:

35i1/4




