ZARZADZENIE NR BM.0050.168.2019
BURMISTRZA MIASTA PSZOW

z dnia 18 grudnia 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2019 r.,p0z.506
Z podzn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Pszéw, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Nr BM.0050.59.2016 z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Pszow, wprowadza si¢ nastgpujaca zmiang :

1. w rozdziale II o tytule ,,Organizacja Urzedu ”

-w § 11 ust.1 w pkt. 2 skresla si¢ wyrazenie ,,Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia PSZJ.”
2. w zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta :

-w § 1 ust.l ,,Burmistrz Miasta” w pkt. 14 skresla sig tiret 7.

-w§2

a) ust.2 ,,Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich”, pkt 8 otrzymuje nowe brzmienie : "8.w zakresie spraw
kadrowych :

1) prowadzenie akt spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miasta i kierownikow jednostek organizacyjnych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,

3) przygotowywanie dokumentacji w sprawie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, przeniesien oraz
awansOw pracownikow,

4) organizowanie stuzby przygotowawczej,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow,

6) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

8) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, przygotowan zawodowych, prac interwencyjnych
oraz robot publicznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami szkoleniowymi,

10) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisOw prawa pracy,
11) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich,

12) wspotpraca z obstuga BHP,

13) opracowywanie projektow regulaminow pracy, wynagradzania, naboru, stuzby przygotowawczej ioceny
okresowej pracownikow,

14) prowadzenie ewidencji o§wiadczen majatkowych,

15) reklamowanie pracownikow od czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny
z urzedu i na wniosek,

16) naliczanie wynagrodzen, dodatkowego wynagrodzenia rocznego i nagrod pracownikow Urzedu Miasta,

17) obliczanie wynagrodzen za czas niezdolno$ci do pracy pracownika ztytulu choroby oraz $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego z tytutu choroby 1 macierzynstwa, zasitkow rodzinnych i pielegnacyjnych.

18) naliczanie sktadek podlegajacych odprowadzeniu do ZUS-u oraz podatkéw do Urzedu Skarbowego.
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19) obliczanie, pobieranie podatkow od wynagrodzen oraz sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie
i terminowe przekazywanie organowi podatkowemu pobranych kwot,

20) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

21) sporzadzanie i przekazywanie rocznego obliczenia podatku od oséb fizycznych, sporzadzanie deklaracji
podatkowych,

22) wyplata §wiadczen z ZFSS,
23) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia dla obecnych i bytych pracownikow,
24) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow".

b) ust.7 ,,Referat Ksiegowosci” , w pkt.1 skresla si¢ ppkt 9,10,11.

¢) ust.16 ,,Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig” skresla sie.

§ 2. Schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie
stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow

Burmistrz Miasta - BM

Zatacznik do Zarzadzenia BM.0050.168.2019

z dnia 18 grudnia 2019 .

—| Sekretarz Miasta - SE

Skarbnik Miasta - SK

Biuro Rady Miejskiej
- BRM

Referat Organizacyjny
—| i Spraw Obywatelskich
- OR

Referat Ksiegowosci
-KS

Referat Podatkowy
-PD

Referat Administraciji
— i Informatyki
-Al

...« Osrodek Pomocy Spotecznej
- OPS

Swietlica Srodowiskowa
-SS

Miejski Osrodek Kultury
""" - MOK

Urzad Stanu Cywilnego
-USC

Zastepca Burmistrza - ZB

Biblioteka Publiczna
Miasta Pszow
- MBP

.....

Zespot Obstugi
Placéwek Oswiaty
- ZOPO

Samodzielne Stanowisko
Kontroli Wewnetrznej
- KW

Petnomocnik ds. Ochrony
Informaciji Niejawnych
- OIN

_ Referat Promocji,
Srodkéw Pomocowych,

Kultury i Sportu
- PES

Pion Ochrony-PO

Referat Architektury, Inwestycji,

Remontéw i Nieruchomosci
-AIR

Zespot ds. Zarzgdzania
Kryzysowego,
Obrony Cywilnej
i Obronnoéci - ZZK

Referat Gospodarki
Komunalnej i Ekologii
-GK

Referat Swiadczen Spotecznych
-ZS

Samodzielne Stanowisko
ds. Edukaciji - ED

Inspektor Ochrony Danych
- 10D

Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe;j
- ZGKiM






