ZARZADZENIE Nr 29/2018
BURMISTRZA MIASTA RACIAZ
z dnia 15 maja 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Raciazu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2017 r., poz. 1875 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Racigzu wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 109/2017 z dnia 24 listopada 2017 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 12 po stanowisku Radcy prawnego (RP) dodaje si¢ stanowisko ds. ,zakupow i
zamOwien publicznych, nadzoru wiascicielskiego i obstugi prawnej (KZ)”

2) w § 15 ust. 4 skresla sig pkt. 2
3) w § 15 ust. 4 dodaje si¢ pkt 10 w brzmieniu:

»»10. Stanowisko ds. zakupéw i zaméwien publicznych, nadzoru wlascicielskiego i obstugi
prawnej (KZ)”

4) po § 36 dodaje si¢ § 36a w brzmieniu:

»§ 36a. Do zadan stanowiska: Stanowisko ds. zakupow i zaméwien publicznych, nadzoru
wlascicielskiego i obstugi prawnej (KZ)” nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu polityki informacyjnej miasta, tj. tworzenie pozytywnego
wizerunku miasta, troska o obecnos¢ miasta i tematyki z nig zwigzanej na lamach mediéw,
dostarczanie dziennikarzom materialéw informacyjnych dotyczacych tematyki miejskiej.

2. Wspélpraca z wydawnictwami i agencjami reklamowymi w zakresie prowadzonej
dziatalnosci promocyjnej miasta.

3. Prowadzenie, obstuga i uaktualnianie strony internetowej miasta: http://umraciaz.nazwa.pl/

4. Redagowanie artykulow, ogloszen, notatek prasowych i innych materialéw na strong
internetowg miasta i oficjalne konta na portalach spotecznosciowych.

5. Kontakt z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu i informowanie opinii

publicznej
o funkcjonowaniu samorzadu miasta.

6. Organizowanie konferencji prasowych i przedstawianie mediom stanowiska urzedu.

7. Prowadzenie monitoringu mediéw i przedstawienie Burmistrzowi wnioskéw z analizy ich
zawartosci.

8. Rozpowszechnianie w Urzgdzie informacji na temat publikacji prasowych i internetowych
dotyczacych dziatalnosci poszezegdlnych komorek organizacyjnych.

9.  Udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym miasta w dzialalnosci prasowo-
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Podejmowanie dzialan majgcych na celu promocje zadar/inwestycji realizowanych przez
miasto.

Przygotowywanie dla Burmistrza przeméwien i odpowiedzi na publikacje zamieszczane
w mediach, tj. pisanie komunikatéw prasowych, o§wiadczen sprostowan, wyjasnien.
Gromadzenie, ewidencjonowanie oraz archiwizowanie materialéw informacyjnych
dotyczacych kierownictwa oraz komorek organizacyjnych urzedu.

Redagowanie oficjalnych kont/stron urzgdu w mediach spoleczno$ciowych, np. Facebook.
Wspélpraca przy tworzeniu filmikéw promujacych miasto i urzad.

Przygotowywanie pism okolicznosciowych.

Wspolpraca z kotem dziennikarskim.

Podejmowanie inicjatyw wydawniczych dotyczacych miasta.

Prowadzenie spraw i postgpowan egzekucyjnych zwigzanych z zadtuzeniem najemcéw
lokali mieszkalnych nalezacych do zasobéw Gminy Miast Racigz.

Doradztwo i kontrola zgodnosci z prawem polskim i unijnym pod wzgledem
proceduralnym i formalnym dokonywanych przez Urzad i jednostki podlegte zakupow
oraz zam6wien publicznych, w tym w szczegdlnosci wybor procedury udzielania
zambwienia lub dokonywania zakupu, przygotowanie dokumentacji opisujacej
zamoOwienie, postgpowanie o udzielenie zamdéwienia.

. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie PZP.
. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.
. Biezace analizowanie zakupdw i zaméwien pod katem zgodnosci z Prawem zamowien

publicznych oraz obowigzujacymi procedurami w Urzedzie.

W zakresie nadzoru wilascicielskiego:

1) Prowadzenie i koordynacja spraw w zakresie zadan wlascicielskich Miasta w stosunku
do spotek komunalnych;

2) Przygotowywanie i przedkiadanie Burmistrzowi okresowych sprawozdan i informacji
o dzialalnosci spéotek komunalnych;

3) Przeprowadzanie z upowaznienia Burmistrza (jako zgromadzenia wspolnikow)
kontroli tematycznych oraz kompleksowych spotek komunalnych;

4) Wspolpraca z zarzadami i radami nadzorczymi spétek komunalnych w celu
zapewnienia sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania tych organow;

5) Analizowanie i opiniowanie propozycji cen i statych oplat za ushugi komunalne
swiadczone przez spotke oraz planéw rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociagowych i kanalizacyjnych.

W zakresie obstugi prawne;j:

1) Wspélpraca z Radcami Prawnymi;

2) Udzielanie konsultacji prawnych wszystkim pracownikom Urzedu Miejskiego przy
prowadzeniu spraw wynikajacych ze specyfiki stanowiska pracy.

3) Przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza .

4) Opiniowanie zarzadzen Burmistrza, uchwal Rady, decyzji i innych aktéw
wydawanych w Urzedzie.

5) Przygotowywanie zarzadzen wewngtrznych, dotyczacych organizacji pracy Urzedu.

Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza i Sekretarza nie objete

niniejszym Regulaminem.



5) Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego otrzymuje brzmienie o tresci zatacznika do
do niniejszego Regulaminu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmlstrz Miast

<

Man z Jerzy Godlewski



BURMISTRZ

ZASTEPCA
BURMISTRZ

A

SEKRETARZ

Stanowisko ds.
gospodarki kemunalnej,
mieszkaniowej oraz
gospodarki gruntami

Stanowisko ds.
infrastruktury
komunalnej i

gospodarki

Stanowiske ds. zakupéw

i zaméwien publicznych,

nadzoru wladcicielskiego
i obslugi prawnej

Radca Prawny

Stanowisko ds.
ochrony $rodowiska i
gospodarki
przestrzenne|

Stanowisko ds.
rozwoju, inwestycji
oraz §rodkow
pozabudzetowych

Stanowisko ds.
kancelaryjno-
technicznych, obstugi
Rady

Stanowisko ds.
gospodarki odpadami
1 ochrony srodowiska

Pomoc
administracyjna

Stanowisko ds. kontroli

o$wiaty, sportu, kultury,

spraw spotecznych i
zdrowia

Sprzataczka

Konserwator —
stanowisko
1 -osobowe

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu
Cywilnego

Stanowisko ds. kadr

i plac

SKARBNIK
|
1
Stanowisko
Zastgpcy
Skarbnika

Stanowisko ds.

ksiggowosci
o$wiatowej

Stanowisko ds.

ksiggowosci
budzetowej

Stanowisko ds.
wymiaru i
ksiggowosci podatkow

Stanowisko ds.
obstugi kasy urzgdu
oraz ewidencji
srodkow trwalych




