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76.500 Dramea pogo 41 ZARZADZENIE NR 122/2017

tel.

94-3620485: 2+ 04-363311 BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 19 lipca 2017 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r., poz. 446, poz. 1579, poz. 1948; z 2017 r. poz. 730 i1 poz. 935) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim
bedacym zalgcznikiem do zarzadzenia Nr 112/2015 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia
30 czerwca 2015 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku
Pomorskim zmienionego zarzadzeniem Nr 176/2015 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia
13 pazdziernika 2015r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zarzgdzeniem Nr 88/2016 Burmistrza Drawska
Pomorskiego z dnia 16 czerwca 2016r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zarzadzeniem Nr 93/2016
Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 30 czerwca 2016r. zmieniajgcym zarzadzenie w
sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim oraz
zarzadzeniem Nr 81/2017 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 19 maja 2017r.
zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Drawsku Pomorskim zmienia si¢ § 20, ktory otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

»820.Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdu, a w
szczegblnoscei:

1) koordynowanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych organdéw gminy oraz jej
jednostek pomocniczych,

2) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady i Rady,

3) nadzorowanie i zalatwianie skarg i wnioskow oraz prowadzenie centralnego rejestru

skarg 1 wnioskow,
4) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
urzedu,

5) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie,

6) organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikdw,

7) nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

9) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkéw
trwatych,

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami powszechnymi,
11) nadzér nad obiegiem dokumentéw w urzegdzie,

12) kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza
w ramach udzielonych upowaznien,

13) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji zamieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej,

14) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami $rodkéow masowego
przekazu,




15) pelnienie funkcji rzecznika prasowego urzedu,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

17) wykonywanie wobec Zastepcy Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy,
z wylaczeniem zatrudniania, zwalniania oraz ustalania wysokosci wynagrodzenia, w czasie
trwania przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji przez Burmistrza,
o ktérej mowa w art. 28 g ust. 1 ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym.”

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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