2 o wsko-pomorskie ZARZADZENIE Nr 62/2020
Wéjta Gminy Brzozie
z dnia 14 sierpnia 2020 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) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W § 26 zatgcznika do zarzadzenia nr 33/2020 W¢jta Gminy Brzozie z dnia 24 czerwca 2020
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Brzozie wprowadza si¢ nastgpujgce
zmiany:
1)ust. 1
a) pkt 12 otrzymuje brzmienie:
,»12) sprzataczka II;”
b) w pkt 15 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 16 w brzmieniu:
,» 13) robotnik gospodarczy I1.”
2) ust. 13 otrzymuje brzmienie:
,,13. Do zadan sprzataczki Il nalezy w szczegdlnosci:
1) codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, sali konferencyjnej w tym:
a) odkurzanie pomieszczen,
b) zamiatanie i mycie podtog,
¢) wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetéw okiennych,
d) oproznianie koszy ze $mieci i makulatury,
e) mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach,
f) mycie naczyn po naradach;
2) raz na tydzien sprzatanie piwnic, kottowni, pomieszczen archiwum zaktadowego w tym:
a) odkurzanie pomieszczen,
b) zamiatanie, mycie podtdg;
3) wykonywanie okresowych czynno$ci porzadkowych, w tym:
a) pastowanie podtdg — w miarg potrzeb lecz nie rzadziej niz raz w miesiacu,
b) mycie drzwi i okien — w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat,
¢) sprzatanie (zamiatanie i grabienie) terenu utwardzonego i schodéw nalezacego do Urzedu
Gminy w Brzoziu, opréznianie zewngtrznych koszy na Smieci,
d) w sezonie wiosenno-letnim: kopanie, pielenie, pielegnowanie terenu zielonego

znajdujacego sie przed budynkiem Urzgdu Gminy w Brzoziu,



e) w sezonie zimowym: od$niezanie i posypywanie piaskiem, sola wejscia do budynku Urzedu;
4) zghaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzgtu oraz urzadzen powierzonych
do sprzatania pomieszczefi w budynku Urzgdu Gminy w Brzoziu;
5) zgloszenie przetozonym wszelkich zauwazalnych awarii i uszkodzen instalacji urzadzen sieci
wodociggowej, kanalizacyjnej i elektrycznej zainstalowanych w budynku Urzedu;
6) codzienne sprzatanie pomieszczeni w budynku (obiekcie) Orlik 2012;
7) sprzatanie pomieszczen w budynku (obiekcie) Klub Senior +;
8) dbanie o powierzony sprzet przeznaczony do sprzatania pomieszczen;
9) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie $rodkow czystosci i Srodkow higienicznych po
zakonczeniu czynnosci sprzatania pomieszczen;
10) po zakonczeniu czynnosci sprzatania pomieszczen pracownik jest zobowigzany do:
a) pozamykania okien,
b) wylaczenie wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej;
¢) sprawdzenie czy w pomieszczeniach nie pozostaja elementy mogace by¢ przyczyng pozaru,
d) zamknigcie wszystkich sprzatanych pomieszczen i zabezpieczenie kluczy;
3) po ust. 16 dodaje si¢ ust. 17 w brzmieniu:
,,17. Do zadan robotnika gospodarczego II nalezy w szczegdlnosci:
1) biezace wykonywanie napraw nawierzchni drogowych;
2) zadrzewianie oraz utrzymanie i pielegnacja istniejacego zadrzewienia przy drogach gminnych;
3) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem istniejgcego systemu oznakowania drog,
wymiang i uzupetnianiem brakéw w oznakowaniu;
4) wykonywanie robét zwigzanych z odwadnianiem nawierzchni drogowych, odmulaniem
i pogtebianiem rowdéw przydroznych oraz oczyszczaniem przepustow i urzadzen odwadniajacych
korpus drogowy;
5) wykaszanie traw i chwastéw z row6w przydroznych, poboczy i skarp;
6) usuwanie krzewéw z pasa drogowego i przycinanie gatezi drzew przydroznych;
7) oczyszczanie, odnawianie tablic informacyjnych i znakéw drogowych;
8) oczyszczanie z blota obiektéw mostowych;
9) oczyszczanie z rdzy i malowanie konstrukcji stalowych mostow;
10) nawozenie pospotki i kamieni w celu uzupetnienia ubytkow na drogach gminnych;
11) dbanie o powierzony sprzgt i narzedzia;
12) wykonywanie prac pielggnacyjnych w lesie gminnym (usuwanie wiatrofoméw, wycinka suchych
drzew i przecinka);
13) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach stanowigcych wtasnos¢ Gminy;
14) utrzymywanie porzadku i czystosci wokot budynkow stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

15) dbanie o estetyczny wyglad oraz porzadek wokét przystankéw autobusowych;



16) opréznianie koszy na $mieci ustawionych przez Gming, a znajdujacych si¢ w miejscach
publicznych (przystanki autobusowe);

17) wykonywanie prac zwiazanych z biezacym i zimowym utrzymaniem drég.”

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

zatacznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 sierpnia 2020 r. z wyjatkiem §1 pkt 1 lit. a

i pkt 2, ktore wchodzg w zycie z dniem 01 wrzesnia 2020 r.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 62/2020
Wéjta Gminy Brzozie z dnia 14 sierpnia 2020 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY BRZOZIE

Lp. | Nazwa komdrki organizacyjnej

Stanowisko

Ilo$¢ etatow

Wit

1

Zastepca Woijta

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

1
1
1

4. Referat
Finansowo — Podatkowy

Kierownik Referatu!

Ds. wymiaru podatkow i optat oraz archiwum
zaktadowego

1

Ds. ksiggowos$ci podatkowej

Ds. obstugi kasowej

1/2

Ds. ksiegowosci budzetowej

7/8

Ds. ksiegowosci

2i1/72

Ds. ksiegowosci szko6t

Razem:

6i7/8

5. 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:

Referat Organizacyjny

Kierownik Referatu?

Ds. Kadr i Obstugi Rady

Ds. obstugi informatycznej®

Ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

Ds. obywatelskich

Razem:

7. | Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

9. | Pelnomocnik Ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych*

10. | Biuro Obslugi 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 peni Skarbnik.

2 Funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego petni Sekretarz.

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

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

i zarzadzania kryzysowego..

5 Obowiazki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr i obstugi rady,
¢ Funkcje koordynatora czynno$ci kancelaryjnych petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. wymiaru

podatkéw i optat oraz archiwum zaktadowego




Robotnik gospodarczy 1i1/2
Robotnik gospodarczy, palacz co 1
Kierowca autobusu 1
Sprzataczka 1i1/2
Kierowca samochodu gasniczego | 1/3
Kierowca samochodu gasniczego 11 1/4

Razem: 13i7/12

Ogoélem: 31i17/24
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