BURMISTRZ OTYNIA
woj. lubuskie

Zarzadzenie Nr 120. 4 . 2020

Burmistrza Otynia
zdnia 03 lutego 2020 .

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Otyniu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22019 1., poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Otyniu stanowigcym zatgcznik
Nr1do Zarzadzenia Nr 120.31.2018 Burmistrza Otynia z dnia 31 grudnia 2018 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miej skiego w Otyniu
wprowadzam nastgpujace zmiany:

1.W § 24 ust.1 otrzymuje brzmienie:

» 1. W sklad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska o nastepujacych nazwach

i symbolach:

- Sekretarz - SE;

- Skarbnik - S K;

- Zastgpca Skarbnika- ZS;

- Referat Administracyjny — RA;

- Referat Finansowy — RF;

- Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska- RGKRiOS;

- Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Unijnych i Promocji Gminy —
SPSU i PG;

- Samodzielne Stanowisko ds. Budownictwa i Inwestycji — SBi1—/2 etaty/

- Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwieni Publicznych — SZP ;

- Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarowania Mieniem Komunalnym — SGMK -/ 2etaty/

- Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomosciami — SGN;

- Samodzielne Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego i Infrastruktury — SZP i I;

- Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - SOC i ZK;

- Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej -Administrator Bezpieczenstwa
Informacji - SOI;

- Straznik Gminny — SG;

- Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawne;.

2.Na dorazne potrzeby gminy mozna utworzy¢ stanowiska pracy na czas okreslony.

2. § 33 otrzymuje brzmienie:

Do zadari Samodzielnego stanowiska ds. Zaméwien Publicznych w szczeg6lnoscei nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych, ze szczegblnym
uwzglednieniem prawidtowosci procedur udzielenia zamowien,

2) tworzenie harmonogramu zaméwien publicznych zadan ujetych z budzecie Gminy

W porozumieniu z kierownikami poszczegélnych referatéw i samodzielnymi stanowiskami.
3) opracowywanie dokumentacji przetargowej ze wszystkimi zalgcznikami

1 przeprowadzenie postgpowania przetargowego,

4) opracowywanie projektu umowy,

5) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen o przetargu na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego, do prasy lokalnej oraz na stronie internetowe;j Urzedu Miejskiego

i w Biuletynu Zamdwieri Publicznych,



6) w przypadku zamdéwienia publicznego w trybie zapytania o ceng rozestanie zaproszen do
ztozenia ofert do wybranych oferentéw,

7) przekazywanie SIWZ, ofert i innych materiatéw Komisji Przetargowej w celu sprawdzenia
pod wzgledem formalnym, merytorycznym i wskazania najkorzystniejszej oferty oraz udziat
w pracach Komisji,

8) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

9)przygotowywanie i prowadzenie postgpowar o udzielenie zamowien publicznych
realizowanych przez Urzad w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz
wewnetrznych regulacji w zakresie zaméwien publicznych ponizej 30.000 euro we
wspotpracy z referatami Urzedu i samodzielnymi stanowiskami,

10)sporzadzanie rocznych sprawozdat o udzielonych zamoéwieniach publicznych

i sktadanie ich Burmistrzowi i Prezesowi Urzgdu Zaméwien Publicznych,

11)udziat w postepowaniach odwotawczych przed Urzedem Zaméwien Publicznych,
12)prowadzenie spraw z zakresu protestéw i odwolati w ramach ustawy Prawo zamowien
publicznych.

3.Do Regulaminu Organizacyjnego wprowadza si¢ zalacznik Nr 1 stanowigcy strukture
organizacyjng Urzedu Miejskiego w Otyniu.

§ 2.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Otyn.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. W
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGC

Za
BURMISTRZ | -
I 1
SKARBNIK SEKRETARZ KIEROWNIK
ZASTEPCA
BUARBNIRA STANOWISKO DS. GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI
REFERAT REFERAT REFERAT GOSPODARKI
FINANSOWY ADMINISTRACYINY KOMUNALNEJ ROLNICTWA || || stanowisko bs. supownictwa
1 INWESTYCJI
STANO";':JS;;)ETD;'“?CCHHODOW STANOWISKO DS. OBStUGI ,' DLHRONY
INTERESANTOW | KADR SRODOWISKA
| WINDYKACJI
STANOWISKO DS. STA:g‘S'\g;';i:;;Z":::;wsc' STANOWISKO DS. ROLNICTWA, STANOWISKO DsS.
WYMIARU PODATKU LESNICTWA | MELIORACII ZAGOSPODAROWANIA
OBYWATELSKICH (2 etaty) PRZESTRZENNEGO
1 INFRASTRUKTURY

STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI BUDZETOWE)

STANOWISKO DS.
OSWIATY (2 etaty)

STANOWISKO DS.
OCHRONY SRODOWISKA

STANOWISKO DS. DOCHODOW
BUDZETOWYCH WINDYKACJI
1 PLAC

STANOWISKO DS. OBStUGI
RADY MIEJSKIEJ

STANOWISKO DS. KOMUNALNYCH
| DROGOWNICTWA

STANOWISKO DS.
ORGANIZACYINYCH I
OBStUGI SEKRETARIATU

STANOWISKO DS. OBStUGI
UZDATNIANIA WODY
| REMONTOW BUDYNKOW

STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA
$SRODKOW UNIJNYCH | PROMOCI
GMINY

GONIEC

STANOWISKO DS. KONSERWACII
SIECI WODOCIAGOWE],
KIEROWCA SAMOCHODU
StUZBOWEGO

STANOWISKO DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

STANOWISKO DS. KONSERWACJI
SIECI WODOCIAGOWE)

STANOWISKO DS. GOSPODARKI
MIENIEM KOMUNALNYM
(2 etaty)

STANOWISKO DS. OBSLUGI
SPRZATACZKA

RADCA PRAWNY




