BURMISTRZ BIERUTOWA

ul.Moniuszki 12, 56-420 Bierutow

Zarzadzenie Nr 25/19
Burmistrza Bierutowa
z dnia 7 marca 2019 1.

w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bierutowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.

poz. 994 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Bierutowie nadanym zarzadzeniem
Burmistrza Bierutowa Nr 47/09 z dnia 18 sierpnia 2009 r., zmienionym nastepnie: zarzadzeniem Nr
80/09 z dnia 31 grudnia 2009 r. , zarzadzeniem Nr 10/11 z dnia 11 lutego 2011 r., zarzagdzeniem Nr
58/12 z dnia 3 sierpnia 2012 r. , zarzadzeniem Nr 70/13 z dnia 12 grudnia 2013 r., zarzadzeniem Nr
30/14 z 27 czerwca 2014 r. oraz zarzadzeniem Nr 5/15 z 15 stycznia 2015 r., zarzadzeniem Nr 97/15
z dnia 15 wrze$nia 2015 r., zarzadzeniem Nr 105/16 z dnia 20 grudnia 2016 r., zarzadzeniem Nr
48/17 z dnia 19 maja 2017 r., wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) W § 12 w ust. 3 po pkt 7) dodaje sig¢ pkt 8), ktéry otrzymuje brzmienie: ,,8) Samodzielne

stanowisko pracy specjalista ds. promocji gminy — symbol komoérki SP.”

2) Po § 22 dodaje sig § 22a., ktéry otrzymuje brzmienie: ,,§ 22a. Zakres dziatania samodzielnego
stanowiska pracy — specjalista ds. promocji gminy:

1) opracowywanie zalozeni Strategii Promocji Miasta i Gminy Bierutéw oraz wdrazanie jej,

2) opracowywanie materiatdéw informacyjnych i promocyjnych we wspolpracy z referatami
1 samodzielnymi stanowiskami, w tym:

a) opracowywanie materialéw promocyjnych, promujgcych walory kulturowe, historyczne
1 turystyczne Miasta i Gminy Bierutow,

b) opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Miejskiego w Bierutowie,

¢) przygotowywanie projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszen,

d) wspblpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie swiadomogci marki
1 kreowania pozytywnego wizerunku Miasta i Gminy Bierutéw,



e) wspdipraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materialéw promocyjnych,

3) biezgce informowanie mieszkancdéw o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Miasta
i Gminy Bierutow, aktualizacja strony internetowej www.bierutow.pl,

4) wspélpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wiasciwego wizerunku Miasta
i Gminy Bierutéw, w tym: wspdtpraca z mediami, przygotowywanie materialéw prasowych

do publikacji przy tworzeniu programéw oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie kontaktow
z mediami w sprawach promocji organizowanych imprez,

5) prowadzenie dokumentacji cztonkostwa Miasta i Gminy Bierutéw w stowarzyszeniach,
zwigzkach miedzygminnych, oraz z zakresu wspoélpracy ze spolecznosciami lokalnymi
i regionalnymi innych panstw,

6) opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji we wspéltpracy z komérkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Bierutowi i1 jednostkami organizacyjnymi gminy,

7) udzial w imprezach promujacych Miasto i Gming Bierutow, w tym wspdlpraca przy organizacji
imprez majacych na celu promocje gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci,

8) kompletowanie materiatow w celu ich publikacji w BIP, na stronie internetowe;
oraz innych wydawnictwach przy wspodlpracy z komérkami organizacyjnymi Urzgdu;

9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt,

10) przeglad i archiwizacja najwazniejszych materiatéw prasowych ukazujacych
si¢ w prasie lokalnej 1 ogélnopolskiej na temat Miasta i Gminy Bierutoéw,

11) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji ze stanowiska do archiwum zakladowego
Urze¢du Miejskiego w Bierutowie.”

3) § 33 otrzymuje brzmienie: ,,§ 33. Ustala sie nastepujacy wykaz stanowisk pracy,

pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bierutowie:

Nazwa referatu/komérki Nazwa stanowiska Wymiar Symbol

organizacyjnej urzedu etatu komérki

Burmistrz

Zastepea Burmistrza 1




Samodzielne stanowisko Radca Prawny 5/8 RP
Sekretarz Miasta i Gminy Bierutéw
/Kierownik Referatu Organizacyjnego/IODO/
Starszy Inspektor ds. BHP I o
Inspektor ds. kancelaryjnych 1 ORG
Inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej
REFERAT ORGANIZACYJNY oraz wspéipracy z organizacjami pozarzgdowymi
1 ORG
Inspektor ds. kadr bz ORG
Informatyk 1 ORG
Kierowca 1 ORG
Pracownik gospodarczy/sprzatajacy 1 ORG
Pracownik gospodarczy/sprzatajacy 1/4 ORG
Konserwator/kierowca 1 ORG
Konserwator/palacz 1 ORG
Pracownik gospodarczy/sprzatajacy (SW) 1/5 ORG
Pracownik gospodarczy/sprzatajacy (Z) /5 ORG
Pracownik obstugi swietlicy (SM) 1/4 ORG
Samodzielne stanowisko Specjalista ds. promocji gminy 1 SP
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich/ 1 SO
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
REFERAT SPRAW
OBYWATELSKICH Inspektor ds. ewidenciji ludnosei 1 SO
Podinspektor ds. obronnych P SO




Inspektor ds. wodnych i ochrony $rodowiska 1 GS

4) W § 36 zalacznik stanowigcy schemat organizacyjny urzgdu, otrzymuje brzmienie okreslone

w zalaczniku do niniejszego zarzagdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujacg od dnia 1 listopada 2018 r.

BURMISTRZ gE%TOWA
PlotA Sawicki
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUTOWIE

Zalgcznik do Zarzadzenia
Burmistrza Bierutowa
nr 25/19 z dnia 7 marca 2019 r.
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