WOJT GMINY :
MARKUSY Zarzgdzenie Nr 37/2017

Wajta Gminy Markusy
z dnia 27 kwietnia 2017 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Markusach .

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Markusach, stanowigcym Zalgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 69/2016 Wéjta Gminy Markusy z dnia 13 grudnia 2016 roku

wprowadza si¢ nastgpujacg zmiane:

1. W rozdziale IV § 29 otrzymuje brzmienie:

»Stanowiska pomocnicze i obslugi Urzedu

Kierowca samochodu osobowego

Dokonuje przewozoéw wyznaczonych przez dysponenta.

Prowadzi obshuge codzienng pojazdu.

Dba o biezace utrzymanie stanu technicznego pojazdu.

Dokonuje okresowych przegladow technicznych pojazdu stosownie do okresu
waznosci dowodu rejestracyjnego oraz przebiegu kilometrow.

Uzupelnia zuzyte drobne akcesoria samochodowe.

Na podstawie wykazu/upowaznienia przekazanego przez dysponenta dokonuje
samodzielnego odbioru/zakupu artykutéw na potrzeby Urzedu, a takze zatadowuje
oraz wyladowuje zakupiony i przewozony material.

Garazuje pojazd poza godzinami w wyznaczonym miejscu.

W przypadku braku wyjazdow stuzbowych wykonuje prace w charakterze
konserwatora zlecane przez Wajta i Sekretarza, w tym m.in.:

a) odsniezanie w okresie zimowym.,

b) koszenie trawnikow,

¢) przycinanie zywoplotu,

d) wymiana zaréwek w pomieszczeniach Urzedu i na zewnatrz budynku,

e) montaz i wymiana np. klamek/zamkow w drzwiach. karniszy, itp.
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Kierowca samochodu do przewozu 0sOb niepelnosprawnych

Dokonuje przewozow wyznaczonych przez dysponenta.

Prowadzi obshuge codzienng pojazdu.

Dba o biezace utrzymanie stanu technicznego pojazdu.

Dokonuje okresowych przegladow technicznych pojazdu stosownie do okresu
waznosci dowodu rejestracyjnego oraz przebiegu kilometrow.

Uzupelnia zuzyte drobne akcesoria samochodowe.

Na podstawie wykazu/upowaznienia przekazanego przez dysponenta dokonuje
samodzielnego odbioru/zakupu artykutéw na potrzeby Urzedu, a takze zaladowuje
oraz wytadowuje zakupiony i przewozony material.

Opiekuje si¢ dzie¢mi niepelnosprawnymi w czasie dowozu.

Garazuje pojazd poza godzinami w wyznaczonym miejscu.

W  przypadku braku wyjazdow stluzbowych wykonuje prace w charakterze
konserwatora zlecane przez Wojta i Sekretarza, w tym m.in.:

a) odsniezanie w okresie zimowym,

b) koszenie trawnikow,

¢) przycinanie zywoplotu,

d) wymiana zaréwek w pomieszczeniach Urzedu i na zewnatrz budynku,

e) montaz i wymiana np. klamek/zamkow w drzwiach, karniszy, itp.

Sprzataczka
Sprzata pomieszczenia Urzedu, w tym:
myje okna i drzwi,
codziennie wyciera kurz z biurek, szaf ,foteli, czesci podtogi,
myje zyrandole,
utrzymuje porzadek na zewnatrz,

zamyka pomieszczenia biurowe po godzinach pracy.

Pomoc administracvina

Prowadzi sprawy zwigzane z promocja gminy.

Bierze udzial w komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowan w zakresie udzielania zamoéwienia publicznego na roboty budowlane
oraz dostawy i ustugi zlecane przez Urzad zgodnie Zarzadzeniami Wojta.

Realizuje zadania zwigzane z ustawg o zamdéwieniach publicznych:



a) wydatkowanie $rodkéw publicznych zgodnie z wymogami ustawy,

b) przygotowanie materialéw oraz organizacja przetargow — jako cztonek komisji
przetargowej,

¢) opracowanie i aktualizacja regulaminow przetargowych,

d) sporzadzanie sprawozdania o udzielonych zamowieniach.

*

Prowadzi rejestr zamowien publicznych oraz rejestr ztozonych ofert i rejestr umow.

n

Opisuje oryginaly faktur przekazywanych do ksiggowosci z adnotacjg, ktora
dotyczy zastosowanego trybu z podaniem numeru wpisu do rejestru zamowieh
publicznych w przypadku gdy udzielone zaméwienie podlega ustawie ,,Prawo
zamoOwien publicznych”.

6.  Przygotowuje oferty inwestycyjne.

7. Monitoruje $rodki Unii Europejskiej i innych zrodet oraz przedstawia informacje
na ten temat Waojtowi.

8.  Przygotowuje wnioski o dofinansowanie projektow.

9. Prowadzi i rozlicza projekty realizowane przez Gmine.

10. Prowadzi sprawy zwiazane z aktualizacjg planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy i studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy.

11. Realizuje i rozlicza fundusz sotecki.

12. Wspoétpracuje z Lokalng Grupg Dziatania ,.L.aczy nas Kanat Elblaski”.

13. Wspoldziala w zakresie turystyki oraz udziela informacji o atrakcjach
turystycznych znajdujacych sig na terenie gminy.

14. Odpowiada za umieszczenie na stronie internetowej artykutow promujacych
Gmine.

15. Uczestniczy w waznych wydarzeniach Gminy w celu wykonania dokumentacji
fotograficznej oraz opisowej.

16. Redaguje artykuty przestane przez jednostki inne niz Urzad do umieszczenia na
stronie internetowej Gminy.

17. Prowadzi kronike gminy.

18. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez Wojta lub Sekretarza.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od
dnia | kwietnia 2017 roku.




