Zarzadzenie Nr 42/2019
Wéjta Gminy Zarnéw
z dnia 12 czerwca 2019 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zarnéw.

Na podstawie art. 33 wust. 2 ustawy 2z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2019 r. poz. 506)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zarnéw nadanym Zarzadzeniem
Nr 106/2018 Wojta Gminy Zarnéw z dnia 13 grudnia 2018 r. wprowadza sie na-
stepujace zmiany:

1. Rozdzial III § 9 Regulaminu pkt 3 a otrzymuje brzmienie:

» 8 9.3 a) Referat Organizacyjno-Spoteczny (OR)
- Kierownik Referatu

-stanowisko ds. kadrowych i organizacyjnych (OR.K)

-stanowisko ds. obstugi Rady , Komisji Rady Gminy i kontaktéow z organizacja
mi pozarzadowymi (OR.R)
-stanowisko ds. obstugi sekretariatu (OR.9)

-stanowiska ds. informatyzacji urzedu (OR.])

-stanowisko ds. oswiaty 1 spraw spotecznych (OR.O)

-stanowisko ds. promoc;ji, sportu i turystyki (OR.P)

-stanowisko ds. bhp (OR.B)

-pomoc administracyjna (OR.A)

-pracownik gospodarczy-sprzataczka

2. W rozdziale VI § 16 dodaje sie pkt VI i VII ktory otrzymuje brzmienie:

»§ 16 VI. w zakresie promocji, sportu i turystyki

1) Opracowywanie i przygotowywanie materialdow promujacych gmine, nadzor
nad ich dystrybucja.

2) Opracowywanie kalendarza cyklicznych imprez gminnych.

3) Wspolpraca ze stowarzyszeniami, instytucjami, kotami gospodyn wiejskich lo-
kalnymi i regionalnymi organizacjami turystycznymi i innymi podmiotami
funkcjonujacymi w obszarze turystyk i sportu.

4) Przygotowywanie, koordynacja i udziat w imprezach:

—promujacych gmine,
-kulturalnych, okolicznos$ciowych, sportowych i rekreacyjnych
organizowanych przez gmine.



5) Wspolpraca przy prowadzeniu bazy danych o gminie w tym informacji tury-

stycznej.

6) Dbalos¢ o wizerunek gminy i urzedu.

7) Udzielanie odpowiedzi na artykuly zamieszczane na tamach prasy, monito-
ring publikacji na temat gminy.

8) Uczestnictwo w konferencjach, uroczystosciach, imprezach okolicznoscio-
wych itp.,

9) Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania Honorowego Patronatu Wéjta
Gminy Zarnow.

10)Wspétpraca przy przygotowywaniu budzetu oraz prowadzenie ewidencji wy-
datkéw zwiazanych z promocja gminy.

11) Wspélpraca przy rozliczaniu §rodkéw przyznanych na cele promocyjne.

12) Wspélpraca przy przygotowywaniu rocznych planéw dotyczacych turystyki i
promocji gminy.

13) Prawidlowe i terminowe przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

VII w zakresie bhp
1) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bhp na wszystkich stanowiskach pracy.
2) Biezace informowanie pracodawcy lub os6b kierujacych pracownikami
o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacy-
mi do ich usuniecia.

3) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku, okreso-
wych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobiega-
nie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw, poprawe warunkoéw pracy
oraz zachowania wymagan ergonomii.

4) Wspodldziatanie w zakresie Bezpieczenstwa 1 higieny pracy z Panstwowg In-
spekcja Pracy oraz innymi jednostkami — stosownie do potrzeb w tym z pla-
cowkaq stuzby zdrowia sprawujaca profilaktyczna opieke zdrowotna.

5) Prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw do-
tyczacych wypadkéw przy pracy, w drodze do i z pracy, choroéb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i po-
miaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.

6) Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyny i okoliczno-
$ci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe.

7) Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

8) Doradztwo w zakresie zmiany organizacji i metod zmierzajacych do ograni-
czenia lub wyeliminowania zagrozen, jak réowniez doboru najwlasciwszych
srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowe;.

9) Prowadzenie wstepnego szkolenia ogélnego w zakresie bhp.

10) Organizowanie szkoleni okresowych bhp dla pracownikéw Urzedu
Gminy



11) Udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw,
instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

12) Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzedu oraz
w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacej tych planéw oraz zgtaszania do
tych planoéw wnioskéw uwzgledniajacych wymagania bhp.

13) Zaopatrzenie pracownikow w srodki ochrony indywidualnej zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami .
14) Wykonywanie innych zadan zwiazanych ze stanowiskiem pracy.
§2

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Zarnéw otrzymuje brzmienie

jak zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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