BURMISTRZ MIASTA | GMInY

97-420 RADKOW

Burmistrza Miasta i Gminy Radkow
z dnia 9 listopada 2011 roku

zmieniajace zarzadzenie Nr 53/04 Burmistrza Miasta i Gminy w Radkowie
z dnia 29 czerwca 2004 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.
U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozniejszymi Zmianami) -

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 53/04 Burmistrza Miasta i Gminy w Radkowie z dnia 29 czerwca 2004 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. w zalaczniku Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 31c otrzymuje
nowe brzmienie o tresci:

»Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1. wzakresie spraw administracyjnych jednostek o$wiatowych:

a)
b)
c)
-~ d)
e)
f)
9)

h)

i)
k)
1)

prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét
podstawowych, gimnazjow i zespotow

prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem godzin dla uczniow, ktorzy na podstawie
orzeczenia Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej wymagaja nauczania indywidualnego
prowadzenie ewidencji nauczycieli mianowanych i prowadzenie spraw zwigzanych z
nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom mianowanym

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materiainej dla uczniow w postaci
stypendiow i zasitkow szkolnych

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Informaciji Oswiatowej
organizacja dowozu dzieci do szkot

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg spefniania obowiazku szkolnego lub obowigzku
nauki przez miodziez w wieku 16 - 18 lat

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja rzadowego programu - wyréwnania warunkdw
startu szkolnego uczniéw ,Wyprawka szkolna" oraz programu ,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania"

wspdipraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie organizacji administracyjnej i
gospodarczej obstugi tych placowek

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikow oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie

wspolpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych oraz z Referatem Finansowo — Budzetowym
w zakresie planowania i realizacji budzetu gminy w czesci przyznanej na cele owiaty
przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek o$wiatowych
przygotowywanie dokumentéw w sprawie wynagradzania dyrektorow placowek o$wiatowych




2. w zakresie spraw polityki spotecznej i ochrony zdrowia:

a)
b)
¢)

d)
e)

f)
g)

h)

)

realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia wynikajacych z przepisow prawa.

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, jednostkami opieki zdrowotnej oraz z innymi
instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji polityki spotecznej i ochrony zdrowia oraz w
szerzeniu kultury zdrowotnej mieszkancow.

programowanie dziatarn zwigzanych ze wsparciem osob niepefnosprawnych, niwelowaniem
patologii spotecznych, ochrong zdrowia oraz edukacig profilaktyczna,

koordynacja programéw prozdrowotnych i kampanii spotecznych.

prowadzenie dziatan i kampanii na rzecz aktywizacji spotecznej, organizacja akcj, festynow,
konkursow, piknikow itp.

aplikowanie o fundusze pomocowe na realizacje zaprogramowanych dziatan.

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych
z wylaczeniem Miejsko - Gminnego Programu Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i
Miejsko — Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii

dostarczanie informacji o lokalnym rynku pracy pracodawcom i przedsigbiorcom oraz
bezrobotnym i miodziezy

dostarczanie wiedzy i aktywizacja zawodowa, w tym: aktywna wspdtpraca z jednostkami
oSwiatowymi z terenu gminy i powiatu oraz instytucjami rynku pracy i otoczenia biznesu, a
takze utatwianie dostepu do fachowej informacji i poradnictwa zawodowego

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynowaniem dziatan $wietlic Srodowiskowych

3. wzakresie funkcjonowania hali sportowej:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

podejmowanie zadan, zapewniajacych sprawne funkcjonowanie hali sportowej, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem hali sportowej

organizacija pracy na terenie hali sportowej i koordynacja jej wiasciwego przebiegu

planowanie wykorzystania obiektu, Opracowywanie harmonogramu zaje¢ i imprez
odbywajacych sige na hali sportowej oraz regulaminéw korzystania z poszczegdinych
pomieszczen z uwzglednieniem przepisow bhp i p.poz.

planowanie potrzeb finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem hali sportowej

dokonywanie zakupéw niezbednych do prawidiowego funkcjonowania hali sportowej zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi

zapewnienie wiasciwego stanu sanitamego, sprawnosci urzadzen, czystosci i estetyki,
wiasciwej konserwacii, zabezpieczenia przeciwpozarowego hali sportowej

prowadzenie dziatalnosci stuzacej upowszechnianiu kultury fizycznej

wspoludziat w organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych oraz uroczystosci kulturalnych o
charakterze gminnym i ponadgminnym,

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i reklamowej zmierzajacej do realizacji zadan hali
sportowej,

wspdlpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie realizacji programéw wychowania
fizycznego, zaje¢ sportowo-rekreacyjnych przez uczniow i wychowankéw placowek
o$wiatowych.

2. Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie o tresci stanowigcej
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 9 listopada 2011 roku

STRUKTURA STANOWISK PRACY
w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie

STANOWISKO ETATY
Burmistrz 1
Zastepca Burmistrza 1

Skarbnik (Gtowny ksiegowy budzetu — pelni jednoczesnie funkcje kierownika referatu Finansowo -
Budzetowego) 1
Sekretarz Gminy 1

Doradca ds. promocji gminy

Liczba pracownikow -1
Liczba etatow -1

Asystent ds. realizacji projektow

Liczba pracownikow — 2
Liczba etatow -2

Radca Prawny

Liczba pracownikow — 1
Liczba etatow -1

Urzad Stanu Cywilnego

Liczba pracownikow — 1
Liczba etatow -1

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1




Referat Organizacyjno - Administracyjny

Liczba pracownikow — 13

Liczba etatow - 9%
1. Kierownik referatu 1
2. Stanowisko ds. kadrowych i organizacyjno — administracyjnych 1
3. Stanowisko ds. obstugi techniczno - kancelaryjnej rady miejskiej 1
4. Stanowisko ds. obstugi techniczno - kancelaryjnej sekretariatu 1
5. Informatyk 1
6. Stanowisko ds. BHP Ya
7. Kierowca (zaopatrzenie , konserwator) 1
8. Palacz CO - konserwator V2
9. Sprzataczka (5x%) 2%

Referat Finansowo - Budzetowy

Liczba pracownikow — 13

Liczba etatow -13
1. Gldwny ksiegowy 1
2. Zastepca glownego ksiggowego 1
3. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe| 5
4. Stanowisko ds. poborow podatkow i opfat 1
5. Stanowisko ds. wymiaru i zobowigzan podatkowych 1
6. Stanowisko ds. windykacji naleznosci 1
7. Stanowisko ds. ptac 2
8. Stanowisko ds. rozliczen gotowkowych i bezgotowkowych 1

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Liczba pracownikdw — 8

Liczba etatow -8
1. Kierownik referatu 1
2. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami 4
3. Stanowisko ds. lesnictwa i ochrony przyrody 1
4. Stanowisko ds. geodezji i kartografii 1
5. Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska 1




Referat Spraw Spotecznych i Obywatelskich

Liczba pracownikow - 3
Liczba etatow -2%

1. Kierownik referatu 1
2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
3. Stanowisko ds. wojskowych V2

Straz Miejska

Liczba pracownikow — 6
Liczba etatow -6

1. Komendant SM (peini jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Bezpieczenstwa Publicznego) 1

2. Straznik SM 5
Pion ochrony
Liczba pracownikow - 1
Liczba etatow —Ya

1. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Va

Referat Oswiaty, Kultury i Sportu

Liczba pracownikow - 6
Liczba etatow - 6

1. Kierownik referatu 1
2. Stanowisko ds. administracyjnych jednostek oswiatowych
3. Stanowisko ds. polityki spolecznej i ochrony zdrowia

4. Stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych hali sportowej 1
5. Sprzataczka 2

.

Referat Bezpieczenstwa Publicznego

Liczba pracownikow - 4
Liczba etatéw - 1 %

1. Kierownik referatu 1
2. Stanowisko ds. obrony cywilnej Ya




3. Stanowisko ds. obronnych Y
4. Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej Va

Referat Programowania Rozwoju i Wspotpracy Transgranicznej

Liczba pracownikow - 4
Liczba etatow - 4

1. Kierownik referatu 1
2. stanowisko ds. funduszy unijnych 1
3. stanowisko ds. wspotpracy transgranicznej, turystyki i promocji 2

Samodzielne stanowiska pracy

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i utrzymania drog

Stanowisko ds. zamowien publicznych

Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i rozwiazywania problemow alkoholowych
Stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i nadzoru budowlanego

Stanowisko ds. ksztattowania krajobrazu i melioracji

Stanowisko ds. rolnictwa i integracji srodowisk wiejskich
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