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Zarządzenie Nr 20/2007

Wójta Gminy Miasteczko Krajeńskie

z dnia 2 maja 2007 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Miasteczko Krajeńskie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:


§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 40/2005 z dnia 18 listopada 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy Miasteczko Krajeńskie, zmienionego zarządzeniami Nr 29/2009 Wójta Gminy Miasteczko Krajeńskie z dnia 29 września 2006 r. i Nr 11/2007 Wójta Gminy Miasteczko Krajeńskie w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Miasteczko Krajeńskie wprowadza się następujące zmiany:


1. W § 6:

1) w ust. 2 pkt 1 wyrazy „- do spraw kancelarii, archiwum oraz ewidencji działalności gospodarczej, rozwoju gospodarczego i promocji gminy (S,AZ,DG,PG)” zastępuje się wyrazami „ do spraw kancelarii i archiwum zakładowego (S,AZ)”;

2) w ust. 2 pkt 3 wprowadza się wyrazy „- do spraw promocji i rozwoju gminy (PRG)”;

3) ust. 3 otrzymuje brzmienie”:


„3. W Urzędzie zatrudnionych jest 18 pracowników stałych na stanowiskach urzędniczych (17 ¾ etatu) oraz 8 osób na stanowiskach obsługi (8 etatów). Radca prawny i informatyk zatrudnieni są na umowę zlecenie.”


2.  § 18 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

1) stanowisko do spraw kancelarii i archiwum zakładowego:

a) prowadzenie kancelarii, przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysyłanie korespondencji,

b) przyjmowanie wniosków z wymaganą dokumentacją i przekazywanie pracownikom Urzędu celem ich załatwienia,

c) prowadzenie bieżącej prenumeraty prasy, wydawnictw i czasopism, podział jej na stanowiska pracy,

d) zamawianie i ewidencja pieczęci urzędowych,

e) zamawianie publikacji książkowych,

f) obsługa centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki i innych urządzeń biurowych,

g) zaopatrywanie Urzędu w materiały biurowe, druki, formularze, środki czystości,

h) prowadzenie archiwum Urzędu Gminy,

i) tworzenie i aktualizacja publikatora teleinformatycznego – Biuletyn Informacji Publicznej,

j) przygotowywanie i realizacja zamówień publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

k) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza,

3. W § 18 wprowadza się ust. 9 o następującym brzmieniu:

„Do podstawowego zakresu działania stanowiska do spraw promocji i rozwoju gminy należy:

1) Prowadzenie stałego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych środków zewnętrznych i wyszukiwanie możliwości pozyskiwania środków na realizację projektów, mających na celu rozwój społeczno-gospodarczy gminy Miasteczko Krajeńskie.

2) Przygotowywanie propozycji dotyczących zadań gminy kwalifikujących się do wsparcia w ramach krajowych i europejskich funduszy pomocowych.

3) Współdziałanie z poszczególnymi stanowiskami Urzędu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania projektów i przygotowywania wniosków o dofinansowanie zadań ze środków pozabudżetowych.

4) Opracowywanie w formie papierowej i elektronicznej wniosków do właściwych organów o przyznanie funduszy i innych środków pomocowych z funduszy Unii Europejskiej.

5) Monitorowanie i ocena realizowanych projektów pomocowych z funduszy Unii Europejskiej

6) Przygotowywanie dokumentów związanych z refundacją wydatków poniesionych w ramach projektów oraz prowadzenie dokumentacji dotyczącej poniesionych wydatków związanych z realizacją tych projektów.

7) Opracowywanie, modyfikowanie i wdrażanie planów rozwoju lokalnego, strategii rozwoju gminy oraz opracowywanie innych dokumentów potrzebnych do pozyskiwania funduszy pomocowych.

8) Realizacja zadań wynikających ze strategii rozwoju Gminy w zakresie sporządzania analiz i programów.

9) Opracowywanie informacji na temat możliwości pozyskania środków z funduszy strukturalnych na rzecz organizacji pozarządowych, małych i średnich przedsiębiorstw oraz rolnictwa.

10) Promocja gminy, w szczególności poprzez: gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie, przygotowywanie materiałów promujących gminę na zewnątrz, współpraca z lokalnymi mediami, w tym prowadzenie spraw związanych z wydawaniem broszur i informatorów lokalnych, współpraca w zakresie aktualizowania strony internetowej Gminy Miasteczko Krajeńskie, współpraca z instytucjami i podmiotami w celu reklamowania i promowania gminy.

11) Prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej.

12) Rozpatrywanie wniosków o wpis do ewidencji działalności gospodarczej, wydawanie decyzji o odmowie wpisu i dokonywanym wykreśleniu z ewidencji.

13) Promocja rozwoju przedsiębiorczości.

14) Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w sprawach aktywizacji zawodowej osób bezrobotnych.

15) Prowadzenie spraw związanych z targami i targowiskami,

16) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta lub Sekretarza.

4. Zmienia się załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Miasteczko Krajeńskie, który otrzymuje brzmienie załącznika do niniejszego Zarządzenia.



§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy

§ 3.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania .











WÓJT 








    (-) mgr Karol Jagodziński
