Zarządzenie Nr 25/19
 Burmistrza Bierutowa
z dnia 7 marca 2019 r.

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Bierutowie
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarządzam, co następuje:
§ 1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Bierutowie nadanym zarządzeniem Burmistrza Bierutowa Nr 47/09 z dnia 18 sierpnia 2009 r., zmienionym następnie:  zarządzeniem Nr 80/09 z dnia 31 grudnia 2009 r. ,  zarządzeniem Nr 10/11 z dnia 11 lutego 2011 r., zarządzeniem Nr 58/12 z dnia 3 sierpnia 2012 r. , zarządzeniem Nr 70/13 z dnia 12 grudnia 2013 r., zarządzeniem Nr 30/14 z 27 czerwca 2014 r. oraz zarządzeniem Nr 5/15 z 15 stycznia 2015 r., zarządzeniem Nr 97/15 z dnia 15 września 2015 r., zarządzeniem Nr 105/16 z dnia 20 grudnia 2016 r., zarządzeniem Nr 48/17 z dnia 17 maja 2019 r., wprowadzam następujące zmiany:
1) W § 12 w ust. 3 po pkt 7) dodaje się pkt 8), który otrzymuje brzmienie: ,,8) Samodzielne stanowisko pracy specjalista ds. promocji gminy – symbol komórki SP.”
2) Po § 22 dodaje się § 22a., który otrzymuje brzmienie: ,,§ 22a. Zakres działania samodzielnego stanowiska pracy – specjalista ds. promocji gminy:

1)  opracowywanie założeń Strategii Promocji Miasta i Gminy Bierutów oraz wdrażanie jej,

2)  opracowywanie materiałów informacyjnych i promocyjnych we współpracy z referatami 
i samodzielnymi stanowiskami, w tym:

a)  opracowywanie materiałów promocyjnych, promujących walory kulturowe, historyczne 
i turystyczne Miasta i Gminy Bierutów,

b)  opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzędu Miejskiego w Bierutowie,

c)  przygotowywanie projektów informatorów, folderów, kalendarzy, ulotek promocyjnych, zaproszeń,

d)  współpraca w zakresie: tworzenia projektów graficznych, budowanie świadomości marki 
i kreowania pozytywnego wizerunku Miasta i Gminy Bierutów,

e)  współpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiałów promocyjnych,

3)  bieżące informowanie mieszkańców o działaniach, planach i zamierzeniach władz Miasta 
i Gminy Bierutów, aktualizacja strony internetowej www.bierutow.pl,

4)  współpraca ze środkami masowego przekazu w celu kreowania właściwego wizerunku Miasta
 i Gminy Bierutów, w tym: współpraca z mediami, przygotowywanie materiałów prasowych 
do publikacji przy tworzeniu  programów oraz filmów promocyjnych, utrzymywanie kontaktów 
z mediami w sprawach promocji organizowanych imprez,

5)  prowadzenie dokumentacji członkostwa Miasta i Gminy Bierutów w stowarzyszeniach, związkach międzygminnych, oraz z zakresu współpracy ze społecznościami lokalnymi 
i regionalnymi innych państw,

6)  opracowywanie i koordynacja działań w sferze promocji we współpracy z komórkami organizacyjnymi Urzędu Miejskiego w Bierutowi i jednostkami organizacyjnymi gminy,

7)  udział w imprezach promujących Miasto i Gminę Bierutów,  w tym współpraca przy organizacji imprez mających na celu promocję gminy oraz  uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej społeczności,

8)  kompletowanie materiałów w celu ich publikacji w BIP, na stronie internetowej
 oraz innych wydawnictwach przy współpracy z komórkami organizacyjnymi Urzędu;

9)  prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

10) przegląd i archiwizacja najważniejszych materiałów prasowych ukazujących
 się w prasie lokalnej i ogólnopolskiej na temat Miasta i Gminy Bierutów,

11)  przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji ze stanowiska do archiwum zakładowego Urzędu Miejskiego w Bierutowie.”
3) § 33 otrzymuje brzmienie: ,,§ 33. Ustala się następujący wykaz stanowisk pracy, pracowników Urzędu Miejskiego w Bierutowie:
	Nazwa referatu/komórki organizacyjnej urzędu
	Nazwa stanowiska
	Wymiar etatu
	Symbol komórki

	
	Burmistrz
	1
	

	
	Zastępca Burmistrza
	1
	

	Samodzielne stanowisko
	Radca Prawny
	5/8
	RP

	REFERAT ORGANIZACYJNY


	Sekretarz Miasta i Gminy Bierutów
/Kierownik Referatu Organizacyjnego/IODO/
Starszy Inspektor ds. BHP
	1
	ORG

	
	Inspektor ds. kancelaryjnych
	1
	ORG

	
	Inspektor ds. działalności gospodarczej 
oraz współpracy z organizacjami pozarządowymi
	1
	ORG

	
	

Inspektor ds. kadr
	½ 
	ORG

	
	Informatyk
	1
	ORG

	
	

Kierowca 
	1
	ORG

	
	Pracownik gospodarczy/sprzątający
	1
	ORG

	
	Pracownik gospodarczy/sprzątający
	1/4
	ORG

	
	Konserwator/kierowca 
	1 
	ORG

	
	Konserwator/palacz 
	1 
	ORG

	
	Pracownik gospodarczy/sprzątający (SW)
	1/5   
	ORG

	
	Pracownik gospodarczy/sprzątający (Z)
	1/5   
	ORG

	
	Pracownik obsługi świetlicy (SM)
	1/4   
	ORG

	Samodzielne stanowisko
	Specjalista ds. promocji gminy
	1
	SP

	REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
	Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich/ Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego
	1
	SO

	
	Inspektor ds. ewidencji ludności 
	1
	SO

	
	Podinspektor ds. obronnych
	½
	SO

	     Samodzielne stanowisko
	Inspektor ds. obsługi rady
	1
	OR

	REFERAT FINANSOWY
	Skarbnik/Kierownik Referatu Finansowego
	1
	FN

	
	Inspektor ds. budżetu 
	1
	FN

	
	Podinspektor ds. budżetu
	1
	FN

	
	Inspektor ds. wymiaru podatku
	1
	FN

	
	Inspektor ds. wymiaru podatku
	1
	FN

	
	Inspektor ds. budżetu
	½ 
	FN

	
	Inspektor ds. księgowości podatkowej 
	1
	FN

	
	Inspektor ds. budżetu
	1
	FN

	
	Podinspektor ds. rozliczeń
	1
	FN

	
	Podinspektor ds. egzekucji opłaty za odpady
	½
	FN

	REFERAT INFRASTRUKTURY 
I ROZWOJU
	Kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju
	1
	IR

	
	Inspektor ds. mieszkaniowych i komunalnych
	1
	IR

	
	Podinspektor ds. inwestycji i infrastruktury
	1
	IR

	
	Inspektor ds. gospodarowania odpadami komunalnymi
	1
	IR

	
	 Inspektor ds. inwestycji, rozliczeń 
i pozyskiwania środków
	1
	IR

	
	Podinspektor ds. infrastruktury technicznej
 i budownictwa
	1
	IR

	
	Podinspektor ds. infrastruktury i budownictwa
	1
	IR

	REFERAT GEODEZJI I OCHRONY ŚRODOWISKA
	Kierownik Referatu Geodezji i Ochrony Środowiska
	1
	GŚ

	
	 Inspektor ds. komunikacji i dróg
	1
	GŚ

	
	Inspektor ds. gospodarki nieruchomościami
	1
	GŚ

	
	Inspektor ds. wodnych i ochrony środowiska
	1
	GŚ


4) W § 36 załącznik stanowiący schemat organizacyjny urzędu, otrzymuje brzmienie określone 
w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§ 2.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia 1 listopada 2018 r. 
