Zarzadzenie Nr OR.120.6.2024
Waéjta Gminy Murdw z dnia 5 stycznia 2024 r.
w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr Or 120.51.2022 Wéjta Gminy Murdw z dnia
22 grudnia 2022r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Murowie

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

(Dz. U. z 2023r. poz. 40 z p6zn. zm./ zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Murowe stanowigcym zatacznik do
Zrzadzenia Nr Or 120.51.2022 Wéjta Gminy Muréw z dnia z dnia 22 grudnia 2022r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie, wprowadza si¢

nastepujgce zmiany:

1

w § 14 ust. 1 pkt 4 dodaje sie lit. "e" w brzmieniu:

e) stanowisko do spraw zamoéwien publicznych i budownictwa,

w § 19 ust. 2 skresla sie lit. "f";

w § 19 ust. 2 pkt 4 dodaje sie lit. "e" w brzmieniu:

e) stanowisko do spraw zamdwien publicznych i budownictwa - ZB;
w § 32 ust. 1 skresla sie tiret czwarte oraz pkt 1 do pkt 9;

w § 33 ust. 1 dodaje sie tiret sioddme w brzmieniu:

- zamowien publicznych:

1) przygotowywanie i prowadzenie przetargéw ogloszonych przez Gmine:

a) okreslenie trybu postepowania przetargowego w zaleznosci od charakteru
i wartosci zadania,

b} opracowywanie ogloszeri o przetargach do Biuletynu Informacji Publicznej, prasy
i na tablicy ogtoszen (w zalezno$ci od wartosci zaméwienia),

c) opracowanie zaproszen i wysytanie ich do oferentéw przy trybie zapytania
o ceng, negocjacjach z zachowaniem konkurencji oraz przetargach ograniczonych,

d) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

e) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej,

f) prowadzenie korespondencji z firmami, ktére otrzymaty materialy przetargowe,

g) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczgcych procedury przetargowej,

h) prowadzenie listy oferentéw,

i) organizowanie prac komisji przetargowej,

i) sporzadzanie protokotu lub dokumentacji podstawowych czynnosci (w zaleznosci
od wartosci zamowienia) z przeprowadzonego przetargu,

k) sporzadzanie ogtoszeri o wyborze oferty oraz ich wysytanie do wszystkich oferentéw
bioragcych udziat w przetargach oraz do Biuletynu Informacji Publicznej (jezeli
przetarg byt tam ogtoszony),

I} nadzér nad terminowym podpisaniem umow oraz zwrotu wadium,

t) prowadzenie odpowiedniej korespondencji i czynnosci w przypadku protestow

i odwotan,

2) prowadzenie rejestru ogélnego zamdéwien publicznych,




6.

3) przygotowywanie Zarzadzeh Wojta w sprawach zaméwieri publicznych, w tym
zarzadzeri dotyczacych powotywania komisji przetargowych,

4) informowanie Wbéjta o wystepujacych w  Urzgdzie nieprawidtowosciach
w zakresie realizacji przepiséw o zamoéwieniach publicznych,

5) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
o udzieleniu zamdéwien publicznych,

6) wspétdziatanie z pracownikami Urzedu w zakresie prowadzenia postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego,

7) wspétdziatanie z pracownikami Urzedu w opracowaniu wnioskow dotyczacych
érodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytéw i innych podobnych
zrodet finansowania,

8) opisywanie rachunkéw i faktur pod wzgledem zgodnodci z ustawq Prawo zamowien
publicznych,

9) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wymaganym ustawa;

w dokonuje sie zmiany zatacznika Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Murowie,

dokonuje sie zmiany zatacznika Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Murowie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Murowie

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W MUROWIE

Stanowiska pracy

Liczba etatow

KIEROWNICTWO URZEDU

1)  Woéjt Gminy

2) Zastepca Wijta

3} Sekretarz Gminy
4)  Skarbnik Gminy

REFERAT FINANSOWY

1) Kierownik Referatu

2) ds. ksiggowosci budzetowej

3) ds. ksiegowosci podatkéw i optat
4) ds. wymiaru podatkéw i optat

5) ds. obstugi kasy i promocji

REFERAT ORGANIZACYINY

1} Kierownik Referatu — funkcje kierownika petni Sekretarz Gminy
2) ds. obstugi sekretariatu i obstugi Rady Gminy
3) ds. kadrowych,

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH, URZAD STANU CYWILNEGO

1) Kierownik Referatu ~funkcje kierownika petni Kierownik USC
2) ds. obywatelskich, Zastepca Kierownika USC

RADCA PRAWNY
INFORMATYK

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej
REFERAT FUNDUSZY | OCHRONY SRODOWISKA

1) Kierownik Referatu - funkcje petni Zastepca Wajta
2) ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska

3) ds. gospodarowania adpadami komunalnymi

4)  ds. funduszy zewnetrznych

5)  ds. obstugi sotectw i profilaktyki uzaleznien

REFERAT INWESTYCJI | BUDOWNICTWA

1) Kierownik Referatu

2) ds. planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej
3) ds. mienia gminy

4) ds. budownictwa i remontéw

5) ds. zamdwien publicznych i budownictwa
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PRACOWNICY OBStUGI

1) sprzataczka
2) robotnik
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