REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA JOZEFOWA

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz Miasta, ktory kieruje praca Urzedu przy pomocy

Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

2. W skfad Urzedu wchodza nastepujace referaty i wieloosobowe stanowiska pracy
1) Referat Administracji i Kadr (AiK),
2) Referat Rozwoju i Promocji Gospodarczej (RiPG),
3) Biuro Obstugi Klienta (BOK),
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
5) Referat Ewidencji Ludnosci (EL),
6) Referat Wymiaru i Kontroli Podatkowej (WiKP),
7) Referat Windykacji Naleznosci (WN),
8) Referat Realizacji Budzetu (RB),
9) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami (GiGN),
10) Referat Gospodarki Mieszkaniowej (GM),
11) Referat Zagospodarowania Przestrzennego (ZP),
12) Referat Gospodarki Komunalnej (GK),
13) Referat Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska (POS),
14) Referat O$wiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu (OKZiS),
15) Referat Swiadczen Rodzinnych (SR),
16) Referat Informatyki (IN),
17) Referat Realizacji Projektow (RP),
18) Audytor Wewngtrzny (AW),
19) Radca Prawny (RP),
20) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW),
21) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego (SOiZK),
22) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN),
23) Rzecznik Prasowy Burmistrza (RPB),
24) Straz Miejska (SM).

3. Burmistrz Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Referatu Ewidencji Ludnosci,
2) Urzgdu Stanu Cywilnego,

3) Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,



4) Referatu Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska w zakresie zamowien
publicznych,

5) Rzecznika Prasowego Burmistrza,

6) Audytora Wewnetrznego,

7) Radcy Prawnego,

8) Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej,

9) Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,

10) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

11) Strazy Miejskie;.

4. Zastepca Burmistrza Miasta sprawuje bezposredni nadzoér nad praca:
1) Referatu Zagospodarowania Przestrzennego,
2) Referatu Gospodarki Komunalnej,
3) Referatu Zamoéwien Publicznych i Ochrony Srodowiska w zakresie ochrony
srodowiska,
4) Referatu Realizacji Projektow,
5) Referatu Gospodarki Mieszkaniowej,
6) Referatu Oswiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu,
7) Referatu Swiadczen Rodzinnych,
8) Referatu Rozwoju i Promocji Gospodarczej,
9) Biura Obstugi Klienta.

5. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Referatu Administracji i Kadr,
2) Referatu Informatyki.

6. Skarbnik Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Referatu Wymiaru i Kontroli Podatkowej,
2) Referatu Windykacji Naleznosci,
3) Referatu Realizacji Budzetu.

7. Zakres dziatania poszczego6lnych referatow i1 stanowisk pracy:
1) Referat Administracji i Kadr — prowadzi sprawy zwigzane z zapewnieniem obstugi
organizacyjnej i administracyjno-gospodarczej Urzgdu, sprawy osobowe pracownikow,

sprawy bhp oraz sprawy zwigzane z obstuga Rady Miasta,



2) Referat Rozwoju i Promocji Gospodarczej — prowadzi sprawy zwigzane z
dziatalnos$cig gospodarcza, promocja miasta, Swiadczeniem wychowawczym oraz Kartg
Duzej Rodziny,

3) Biuro obslugi Klienta — prowadzi sprawy zwigzane z biezacg obstugg klientow oraz
udzielaniem informacji publicznej,

4) Urzad Stanu Cywilnego — prowadzi sprawy wynikajace z ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego, ustawy prawo prywatne miedzynarodowe, ustawy o zmianie imienia i
nazwiska, ustawy Kodeks cywilny, ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy, ustawy
Kodeks postepowania cywilnego oraz konwencji mi¢dzynarodowych,

5) ,Referat Ewidencji Ludno$ci — prowadzi sprawy zwigzane realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych oraz
kodeksu wyborczego,

6) Referat Wymiaru i Kontroli Podatkowej — prowadzi sprawy zwigzane z wymiarem
podatkéw 1 kontrolg podatkowa,

7) Referat Windykacji Nalezno$ci — prowadzi sprawy zwigzane z ewidencja i windykacja
podatkow i optat oraz nalezno$ci cywilno-prawnych,

8) Referat Realizacji Budzetu — prowadzi sprawy zwigzane z uchwalaniem i realizacja
budzetu miasta oraz obstuga finansowo-ksiggowa,

9) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami — prowadzi sprawy zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami oraz geodez;ja,

10) Referat Gospodarki Mieszkaniowej — prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka
mieszkaniowg oraz tworzeniem mieszkaniowego zasobu miasta,

11) Referat Zagospodarowania Przestrzennego — zatatwia sprawy z zakresu planowania i
zagospodarowania przestrzennego,

12) Referat Gospodarki Komunalnej — wykonuje zadania zwigzane z utrzymaniem
czystosci 1 porzadku w miescie, gospodarowaniem odpadami komunalnymi,
utrzymaniem infrastruktury ustug komunalnych, zarzadzaniem 1 eksploatacja drog i ulic
miejskich, utrzymaniem zieleni miejskiej, opieka nad bezdomnymi zwierzetami,
zbiorowym zaopatrzeniem w wod¢ 1 zbiorowym odprowadzaniem $ciekoOw oraz
energetyka i oswietleniem ulicznym,

13) Referat Zaméwien Publicznych i Ochrony Srodowiska — prowadzi sprawy zwiazane
z procedurg udzielania zaméwien publicznych oraz ochrong 1 ksztaltowaniem
srodowiska,

14) Referat Os$wiaty, Kultury, Zdrowia i Sportu — prowadzi sprawy zwigzane z

zadaniami miasta jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i1 placéwki



oswiatowe, sprawy zwigzane z ochrong zdrowia, kulturg i1 sztuka oraz sportem,
wypoczynkiem i rekreacja,

15) Referat Swiadczen Rodzinnych - prowadzi sprawy zwiazane z realizacja ustawy o
swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundéw, uchwaty Rady Miasta Jozefowa
W sprawie przyznania jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka oraz zasad jej
udzielania, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem” a takze
rozporzadzenia W sprawie szczegotowych warunkéw realizacji rzagdowego programu
,Dobry Start”,

16) Referat Informatyki — odpowiada za sprawy zwigzane z rozwojem, wdrazaniem i
eksploatacja systemow informatycznych w Urzedzie,

17) Referat Realizacji Projektow — zajmuje si¢ prowadzeniem caloksztattu spraw
zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, nadzorowaniem i rozliczeniem
przedsiewzie¢ inwestycyjnych (projektow),

18) Audytor Wewnetrzny - prowadzi ogét dziatan obejmujacych niezalezne badanie
systemoOw zarzadzania i kontroli oraz czynno$ci doradcze majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

19) Radca Prawny — wykonuje obstuge prawna Rady, Komisji oraz Urzgdu na zasadach
okreslonych w ustawie o radcach prawnych,

20) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej — zajmuje si¢ kontrolg przestrzegania
obowigzujacych przepiséw i procedur oraz prawidlowego wykonywania i finansowania
zadan przez jednostki organizacyjne gminy,

21) Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego —
realizuje zadania w zakresie prowadzenia spraw wojskowych, planowania i koordynacji
przedsigwzie¢ obrony cywilnej, spraw obronnych oraz spraw zwigzanych ze
swiadczeniami na rzecz obrony 1 w celu zwalczania klgsk Zzywiolowych,

22) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — zapewnia przestrzeganie
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

23) Rzecznik Prasowy Burmistrza — odpowiada za przygotowywanie materiatow dla
medidw, odpowiedzi i sprostowan, prezentowanie stanowisk i o$wiadczen oraz za
biezaca wspotprace z mediami,

24) Straz Miejska — wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego,

wynikajace z ustaw i aktow prawa miejscowego.



