Wojt Gminy Brzozie

woj. kujawsko-pomorskie
ZARZADZENIE NR 37/2020
Wéjta Gminy Brzozie

z dnia 30 czerwca 2020 r.

zmieniajgce zarzgdzenie 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 1. poz. 713) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W § 26 zalgcznika 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 pkt 12 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje pkt 13 — 15 w brzmieniu:

,,13) kierowca samochodu osobowego, robotnik gospodarczy;

14) kierowca samochodu strazackiego [;

15) kierowca samochodu strazackiego I1.”

2) po ust. 13 kropke zastgpuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ ust. 14 — 16 w brzmieniu:

,»14. Do zadan na stanowisku kierowcy samochodu osobowego, robotnika gospodarczego
nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie transportu drogowego na potrzeby wilasne Urzedu, Rady Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy samochodem osobowym, stanowigcymi wlasno$¢ Gminy Brzozie, w tym
dowozenie positkow do Samorzadowego Ztobka ,,Brzozowy Gaik;

2) wykonywanie transportu oraz innych prac na potrzeby wiasne Urzedu, ciggnikiem, ciggnikiem
z przyczepa oraz innymi maszynami towarzyszacymi;

3) codzienne sprawdzanie przed wyjazdem sprawnosci pojazdow i maszyn towarzyszacych

4) prawidlowe 1 rzetelne wypetnianie kart drogowych;

5) codzienne przedktadanie do podpisu zlecajagcemu wyjazd stuzbowy karty drogowej oraz jej
niezwloczne zdawanie po odbytej podrozy stuzbowej;

6) utrzymanie w nalezytym porzadku 1 czystosci oraz szczegélna dbatos¢ o pojazdy jak i1 miejsce ich
garazowania,

7) pilnowanie termindéw oraz zalatwianie spraw dotyczacych rejestracji, badan technicznych,
ubezpieczenia pojazdu oraz napraw gwarancyjnych i innych oraz rozliczen paliwa;

8) dokonywanie zakupow paliwa 1 innych srodkow zwigzanych z obstugg samochodu;

9) poddawanie si¢ badaniom psychologicznym niezbgdnym na stanowisku kierowcy;

10) wykonywanie drobnych napraw pojazdow;



11) wykonywanie drobnych napraw w pomieszczeniach Urzedu Gminy;
12) wykonywanie drobnych napraw i remontow w budynkach stanowiacych wtasno$¢ Gminy;
13) utrzymywanie porzadku i czysto$ci wokot budynkow stanowigcych wiasnos¢ Gminy,
14) wykonywanie prac zwigzanych z biezagcym i zimowym utrzymaniem drog.
15. Do zadan na stanowisku kierowcy samochodu gasniczego I nalezy w szczegolnosci:
1) utrzymanie w petnej gotowosci samochodu oraz pozostatego sprzetu;
2) wymiana olejow, ptynéw w terminach okreslonych w instrukcji itp. (samochodu, motopompy);
3) konserwacji samochodu i pozostalego sprzgtu;
4) utrzymanie w czystosci sprze¢tu i pomieszczen garazowych;
5) dopilnowanie terminéw przegladu samochodu, gasnicy aparatow powietrznych itp.
6) usuwanie $niegu z wjazdu do remizy;
7) uczestnictwo w szkoleniach;
8) przestrzeganie przepisow BHP;
9) natychmiastowe zgtaszanie wszelkich awarii.
16. Do zadan na stanowisku kierowcy samochodu gasniczego Il nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymanie w petnej gotowosci samochodu oraz pozostatego sprzgtu;
2) wymiana olejow, ptynéw w terminach okreslonych w instrukcji itp. (samochodu, motopompy);
3) konserwacji samochodu i pozostatego sprzetu;
4) utrzymanie w czystosci sprzgtu i pomieszczen garazowych;
5) dopilnowanie terminéw przegladu samochodu, gasnicy aparatow powietrznych itp.
6) usuwanie $niegu z wjazdu do remizy;
7) uczestnictwo w szkoleniach;
8) przestrzeganie przepisow BHP;

9) natychmiastowe zgtaszanie wszelkich awarii.
§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Brzozie oraz Wykaz stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Brzozie, stanowiace zalaczniki do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuja

brzmienie jak zatacznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020 r.
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Wojt Gminy Brzozie
woj. kujawsko-pomorskie

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 37/2020
Wojta Gminy Brzozie z dnia 30 czerwca 2020 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY BRZOZIE

Lp.

Nazwa komérki organizacyjnej

Stanowisko

Ilo$¢ etatow

Wit

1

Zastepca Wojta

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

1
1
|

Referat
Finansowo — Podatkowy

Kierownik Referatu'

Ds. wymiaru podatkow i optat oraz archiwum
zaktadowego

1

Ds. ksiegowos$ci podatkowej

Ds. obstugi kasowej

1/2

Ds. ksiegowo$ci budzetowej

7/8

Ds. ksiggowosci

21172

Ds. ksiegowosci szkol

Razem:

6i7/8

Referat
Inwestycji i Rozwoju

Kierownik Referatu

Ds. planowania przestrzennego i drog

Ds. ochrony $rodowiska oraz pozyskiwania i
rozliczania funduszy

Ds. dziatalnosci gospodarczej i rozwoju

Razem:

Referat Organizacyjny

Kierownik Referatu®

Ds. Kadr i Obshugi Rady

Ds. obstugi informatyczne;j?

Ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

1/4

Ds. obywatelskich

1/2

Razem:

2i3/4

Urzgd Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

1/2

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 obstugi

Pomoc administracyjna

Kierowca samochodu osobowego, robotnik
gospodarczy

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

! Funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego peini Skarbnik.

2 Funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego petni Sekretarz.

¥ Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi informatycznej peni jednocze$nie obowiazki administratora
systemu i administratora systemu informatycznego.

4 Funkcje Petnomocnika Ds. Informacji Niejawnych petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. obrony cywilnej
1 zarzgdzania kryzysowego..

3 Obowigzki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr i obstugi rady,

¢ Funkcje koordynatora czynnoéci kancelaryjnych peini osoba zatrudniona na stanowisku ds. wymiaru

podatkow i optat oraz archiwum zaktadowego




Robotnik gospodarczy

Robotnik gospodarczy, palacz co

Kierowca autobusu

Sprzataczka

1
1
1
1

Opiekunka dzieci i mtodziezy 2/3

Kierowca samochodu gasniczego I 1/3

Kierowca samochodu gasniczego 11 1/4
Razem: 13i1/4
Ogolem: 31i3/8




