ZARZADZENIE NR 442/2021
BURMISTRZA MIASTA HRUBIESZOWA

z dnia 18 stycznia 2021 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Hrubieszéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Hrubieszow stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 116/2019 Burmistrza Miasta Hrubieszowa zdnia 29 lipca 2019r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Hrubieszow, zmienionego Zarzadzeniem Nr 223/2020 Burmistrza Miasta
Hrubieszowa z dnia 14 stycznia 2020 r., Zarzadzeniem Nr 272/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia
9 kwietnia 2020r., Zarzadzeniem Nr345/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa zdnia 28 sierpnia
2020 r., Zarzadzeniem Nr 354/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 14 wrze$nia 2020 r. i Zarzadzeniem
Nr 392/2020 Burmistrza Miasta Hrubieszowa z dnia 30 pazdziernika 2020 r. wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

Dw§1l:
a) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,10) Wydzial Oswiaty i Kultury (WOK);”,
b) po pkt 10 dodaje si¢ pkt 10a w brzmieniu:
,»10a) Wydzial Komunikacji Spolecznej, Turystyki i Promocji (WSP);”,
c) skresla si¢ pkt 14;
2)w § 12:
a) ust. 7 otrzymuje brzmienie:

»71. W sktad Wydzialu Os$wiaty i Kultury wchodza nastepujace stanowiska urzednicze (w tym
kierownicze):

1) Naczelnik Wydziatu (1 etat);
2) stanowisko pracy do spraw oswiaty i kultury (1 etat).”,
b) po ust. 7 dodaje si¢ ust. 7a w brzmieniu:

»7a. W skltad Wydzialu Komunikacji Spolecznej, Turystyki i Promocji wchodza nastepujace
stanowiska pracy:

1) stanowiska urzednicze (w tym kierownicze):
a) Naczelnik Wydziatu (1 etat),
b) stanowisko pracy do spraw spotecznych i promocji (1 etat);
2) stanowisko pomocnicze - pomoc administracyjna (1 etat).”,
¢) w ust. 9 skresla si¢ pkt 3;
3)w § 16 wust. 2:
a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,»,0) Naczelnik Wydzialu Oswiaty 1 Kultury;”,
b) po pkt 6 dodaje si¢ pkt 6a w brzmieniu:
,0a) Naczelnik Wydziatu Komunikacji Spotecznej, Turystyki i Promoc;ji;”;
4yw§17:

a) wust. 1:
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- po pkt 5 dodaje si¢ pkt 5a w brzmieniu:
»Ja) Wydziatu Komunikacji Spotecznej, Turystyki i Promocji;”,
- skresla si¢ pkt 7,
b) w ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) Wydzialu O$wiaty 1 Kultury;”;
5) w § 29 po pkt 11a dodaje si¢ pkt 11b w brzmieniu:
,,11b) koordynacja spraw zwiazanych z ustuga mobilnego urzednika;”;
6) w § 32 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,,4) prowadzenie i aktualizacja ewidencji miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli;”;
7) § 35 otrzymuje brzmienie:
»$ 35. Do zadan Wydzialu Oswiaty i Kultury nalezy w szczego6lnoSci:
1) w zakresie o$wiaty:
a) prowadzenie bazy danych o§wiatowych — system informacji o§wiatowej,

b) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie organizacji i funkcjonowania placowek
o$wiatowych,

¢) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia sieci przedszkoli i szkét podstawowych
oraz ich obwodow,

d) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z oceng czastkowa pracy dyrektoréow szkot i przedszkoli,
e) analiza arkuszy organizacyjnych i przedtozenie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,

f) realizacja zadan w zakresie rekrutacji do publicznych szkét i przedszkoli,

g) kontrola spelniania realizacji obowigzku nauki,

h) organizacja dowozu uczniow niepetnosprawnych do przedszkola i szkot,

1) opracowywanie projektu regulaminu okreslajacego wysoko$¢ i szczegétowe warunki przyznawania
nauczycielom dodatkéw motywacyjnych, funkcyjnych wynikajacych ze stosunku pracy iinnych
sktadnikow wynagrodzenia,

j) organizowanie postgpowan konkursowych na stanowiska dyrektorow w podporzadkowanych
szkotach i przedszkolach,

k) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych w stosunku do oséb ubiegajacych si¢ o awans na
stopien nauczyciela mianowanego oraz przygotowanie projektéw decyzji w tym zakresie,

1) wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia publicznych iniepublicznych szkét iplacowek
prowadzonych przez osoby prawne i osoby fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom i placowkom oraz
szkotom publicznym prowadzonym przez osobg prawng inng niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub osobe fizyczna,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami pomiedzy jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie kosztow wychowania przedszkolnego (w tym wyliczanie i aktualizacja podstawowe;j
kwoty dotacji),

p) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia milodocianych
pracownikow,

r) wnioskowanie, realizacja i rozliczanie r6znego rodzaju subwencji, dotacji i dofinansowan z zakresu
o$wiaty,

s) sktadanie wnioskow o przyznanie dyrektorom jednostek o$wiatowych nagrod resortowych
(np. nagroda Kuratora Os$wiaty, nagroda Ministra Edukacji Narodowe;j),
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t) przyznawanie nauczycielom nagréod Burmistrza Miasta za osiggnigcia w pracy dydaktycznej,
wychowawczej 1 opiekuncze;j,

u) udzielanie nauczycielom $wiadczen w ramach pomocy zdrowotnej;

2) sprawy zwiazane z realizacjg zadan w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat trzech, w tym:
prowadzenie rejestru ztobkdéw oraz sprawowanie nadzoru w zakresie warunkow i jakosci §wiadczonej
opieki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem irozliczaniem dotacji celowej dla podmiotéw
prowadzacych ztobki lub kluby dziecigce na terenie miasta;

4) sprawy zwiazane z udzielaniem §wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
zamieszkatych na terenie Miasta;

5) sprawy zwigzane z przyznawaniem jednorazowego Stypendium Burmistrza Miasta Hrubieszowa,
6) dzialalno$¢ na rzecz dzieci i mlodziezy, w tym wypoczynek dzieci i mtodziezy;
7) w zakresie kultury oraz ochrony dobr kultury i dziedzictwa narodowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan organizatora dla miejskich instytucji kultury,
prowadzenia rejestru instytucji kultury,

b) opracowywanie kalendarzy imprez i informatoréw kulturalnych,
¢) wspotpraca z organizacjami i organizatorami ruchu kulturalnego,
d) upowszechnianie i ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego,

e) organizowanie obchodow rocznic i §wigt panstwowych oraz wspotpraca w tym zakresie z organami
administracji panstwowej, instytucjami, stowarzyszeniami, zwigzkami kombatanckimi, Ko$ciolem
Katolickim, innymi ko$ciolami i zwigzkami wyznaniowymi,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiow w zakresie kultury;

8) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw iwykonywanie innych zadan wynikajacych zustawy
o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

9) organizowanie isprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, wtym nad pomnikami,
obeliskami, grobami wojennymi oraz tablicami upami¢tniajgcymi wydarzenia historyczne
1 pamiatkowe; wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw z funduszy zewnetrznych w zakresie tzw.
projektow ,,migkkich” dotyczacych merytorycznego zakresu zadan wydziatu;

11) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia nastgpujacych jednostek organizacyjnych:
a) Szkoly Podstawowej Nr 1 w Hrubieszowie,
b) Szkoly Podstawowej Nr 2 w Hrubieszowie,
¢) Szkoty Podstawowej Nr 3 w Hrubieszowie,
d) Przedszkola Nr 1 w Hrubieszowie,
e) Przedszkola Nr 2 w Hrubieszowie,
f) Przedszkola Nr 3 w Hrubieszowie,
g) Przedszkola Nr 5 w Hrubieszowie,
h) Centrum Obstugi Przedszkoli w Hrubieszowie,
1) Hrubieszowskiego Domu Kultury,
j) Miejskiej Biblioteki Publicznej w Hrubieszowie,
k) Hrubieszowskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.”;
8) po § 35 dodaje si¢ § 35a w brzmieniu:
»$ 35a. Do zadan Wydzialu Komunikacji Spolecznej, Turystyki i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw spotecznych:
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a) koordynacja wspdlpracy Miasta z organizacjami pozarzagdowymi, w tym opracowywanie projektu
programu wspolpracy;

b) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi na terenie Miasta w sferze
zadan publicznych;

c¢) udzielanie organizacjom pozarzagdowym informacji o istnieniu innych zrodetl finansowania,
zwlaszcza pochodzacych zinnych zrédel publicznych, sektora prywatnego, funduszy celowych
i prywatnych fundacji;

d) opracowywanie programow stuzacych poprawie warunkéw zycia 1iintegracji spolecznej
mieszkancoéw miasta Hrubieszow;

e) koordynowanie dziatan w zakresie polityki spotecznej, w tym dziatan na rzecz mlodziezy, rodziny
1 seniorow;

f) dziatania na rzecz aktywizacji spotecznej i zawodowej kobiet;

g) kreowanie polityki partnerstwa spotecznego;

h) prowadzenie spraw i zadan dotyczacych partycypacji spotecznej mieszkancoOw miasta Hrubieszow,
w tym zarzadzanie internetowa platformg partycypacyjna;

1) organizacja, wspieranie iokreslanie zasad procesu konsultacji dla wydzialow i jednostek
organizacyjnych;

j) konsultowanie projektow aktow normatywnych dotyczacych sfery pozytku publicznego z radami
pozytku publicznego;

k) organizacja procesu budzetu obywatelskiego oraz monitorowanie jego realizacji;

1) inicjowanie i wspotorganizowanie szkolen dotyczacych w szczegdlnosci budowania spoteczenstwa
obywatelskiego oraz podnoszenia jako$ci pracy organizacji pozarzadowych w sferze zadan
publicznych;

m) zarzadzanie iorganizacja procesu naboru wnioskow oraz koordynowanie imonitorowania
realizacji zadan publicznych w trybie inicjatywy lokalnej;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu ,,Hrubieszowska Karta Seniora”,
0) sprawy organizacyjne i merytoryczne zwiagzane z funkcjonowaniem:
- Mlodziezowej Rady Miejskiej w Hrubieszowie,
- Hrubieszowskiej Rady Seniorow,
- Gminnej Rady Pozytku Publicznego,
- Miejskiej Rady Sportu,
- Hrubieszowskiej Rady Kobiet;
2) w zakresie kultury fizycznej i sportu:
a) koordynowanie dziatan i programow w zakresie kultury fizycznej i sportu,

b) oglaszanie otwartych konkurséw ofert w trybie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego io
wolontariacie na wsparcie realizacji zadan publicznych w zakresie wspierania kultury fizycznej,

¢) przyznawanie nagrod za wysokie wyniki sportowe,

d) realizacja wyptat zwigzanych z uczestnictwem dzieci i mlodziezy ze szkét miejskich w zawodach
sportowych;

3) w zakresie turystyki i rekreacji:

a) koordynowanie dziatan w zakresie tworzenia, rozwoju ipromowania walorow turystycznych
Hrubieszowa,

b) wspotpraca z organizacjami turystycznymi roznego szczebla;

4) w zakresie promocji i komunikacji spoteczne;j:
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a) podejmowanie dzialan majacych na celu ksztattowanie pozytywnego wizerunku miasta,
b) komunikacja spoteczna i public relations,
¢) prowadzenie oficjalnych profili na portalach spotecznosciowych,

d) wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi przy realizacji przedsiewzig¢ majacych na celu
prowadzenie dziatan marketingowych,

) sprawy udostepniania herbu Miasta,
f) redagowanie Gazety Hrubieszowskie;j,

g) promocja Miasta w kraju i1poza jego granicami, wtym organizacja oraz udzial w imprezach
promocyjnych krajowych i zagranicznych, takich jak: wystawy, targi, itp.,

h) podejmowanie przedsigwzie¢ iorganizowanie we wspOlpracy z merytorycznymi wydziatami
i jednostkami organizacyjnymi wydarzen promujacych Miasto poprzez imprezy artystyczne,
rozrywkowe, oferty turystyczne, rekreacyjno-sportowe, itp.,

1) obsluga udziatlu przedstawicieli wtadz miasta w roznego rodzaju uroczystosciach i wydarzeniach (w
tym zamawianie kwiatdw 1iwiencow, przygotowywanie listow okoliczno$ciowych, zyczen,
grawerunkow, itp.) z zastrzezniem § 35 pkt 7 lit. e,

j) koordynacja dzialan zwigzanych z Honorowym Patronatem Burmistrza wydarzen i przedsigwzieé
istotnych dla srodowisk oraz organizacji spotecznych,

k) opracowywane irozpowszechnianie materiatbw promocyjno-informacyjnych o Miescie oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z merytorycznymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,

1) organizacja pobytéw delegacji zagranicznych oraz organizowanie zagranicznych wyjazdéw wiadz
miasta,

m) organizacja wizyt studyjnych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw z funduszy zewngtrznych w zakresie tzw.
projektow ,,miekkich” dotyczacych merytorycznego zakresu zadan wydziatu;

6) wspodlpraca z miastami partnerskimi i nawigzywanie nowych kontaktow;

7) prowadzenie spraw w zakresie nadawania honorowego obywatelstwa miasta oraz odznaczen, medali
1 innych tytutéw.”;

9) skresla sie § 39;

10) zmienia si¢ zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Hrubieszow - "Schemat
Organizacyjny Urzgdu Miasta Hrubieszow", ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2021 r.

Burmistrz Miasta

Marta Majewska
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA HRUBIESZOW

BURMISTRZ MIASTA HRUBIESZOWA

[

[
SEKRETARZ MIASTA

[
ZASTEPCA BURMISTRZA

Zatgcznik do Zarzadzenia 442/2021
Burmistrza Miasta Hrubieszowa
z dnia 18 stycznia 2021 r.

Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Hrubieszow

informacji niejawnych
(1 etat)

I

SKARBNIK MIASTA
(WFP) S) MIASTA
(ZB)
\
[ 1 [ [ 1 [ I I 1
WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL SAMODZIELNE
FINANSOWO - PODATKOWY ORGANIZACYJNO - OSWIATY I KULTURY NIERUCHOMOSCI INWESTYCJI GOSPODARKI URZAD STANU CYWILNEGO STRAZ MIEJSKA KOMUNIKACJI STANOWISKA PRACY
(WFP) ADMINISTRACYJNY (WOK) I PLANOWANIA I ROZWOJU KOMUNALNEJ 1 SPRAW OBYWATELSKICH (SM) SPOLECZNEJ, TURYSTYKI
(OR) PRZESTRZENNEGO (WIR) 1OCHRONY SRODOWISKA (USC) I PROMOCII
[ [ I (WI\W) I (W(\;K) [ i [
Zastgpca Skarbnika Miasta Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziahu Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziatu Naczelnik Wydziatu Kierownik Urzedu Stanu Komendant Strazy Miejskiej Naczelnik Wydziatu samodzielne stanowisko pracy
(1 etat) Pelnomocnik do spraw ochrony (1 etat) (1 etat) (1 etat) (1 etat) Cywilnego (1 etat) (1 etat) radcy prawnego (RP)
(1 etat) (1 etat)

[

[

[

samodziclne stanowisko pracy

stanowisko pracy do spraw
ksiggowosci budzetowej
(1 etat)

[
Zastepea Naczelnika Wydzialu
(1 etat)

stanowisko pracy do spraw o$wiaty|
i kultury
(1 etat)

Zastepea Naczelnika Wydzialu
(1 etat)

[
Zastgpea Naczelnika Wydziatu
(1 ctat)

Zastepea Naczelnika Wydzialu
(1 etat)

Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego
(1 ctat)

wieloosobowe stanowisko pracy do
spraw stuzby patrolowe;j i
operacyjnej
(5 etatow)

stanowisko pracy do spraw
spotecznych i promocji
(1 ctat)

audytora wewngtrznego (AW)
(0,5 etatu)

wieloosobowe stanowisko pracy do
spraw ksiggowosci budzetowo-

stanowisko pracy do spraw obstugi

sekretariatu

pracy
do spraw gospodarowania
nieruchomosciami

tanowisko pracy do

stanowisko pracy do spraw
ochrony $rodowiska i rolnictwa

spraw i
(2 etaty)

(1 ctat)

wieloosobowe stanowisko pracy do
spraw cywilnych
(2 ctaty)

stanowisko pracy - pomoc
administracyjna
(1 etat)

samodzielne stanowisko pracy do
spraw obshugi rady miejskicj i
Jjednostek pomocniczych (RM)
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podatkowej (1 etat)
(2 ctaty) (2 ctaty) (1 ctat)
wieloosobowe stanowisko pracy do wieloosobowe stanowisko pracy do wieloosobowe stanowisko pracy stanowisko pracy do spraw stanowisko pracy do spraw stanowisko pracy do spraw
spraw podatkowych spraw obshugi informatycznej do spraw planowania rewitalizacji i projektow gospodarowania odpadami ewidencji ludnosci
(2 etaty) Urzedu przestrzennego M (1 etat) komunalnymi (1 etat)
(2 ctaty) (2 ctaty) (1 etat)
wieloosobowe stanowisko pracy do stanowisko pracy do spraw wieloosobowe stanowisko pracy do wieloosobowe stanowisko pracy do stanowisko pracy do spraw
spraw optat lokalnych obronnych i zarzadzania spraw realizacji projektow spraw inwestycji komunalnych dowodow osobistych
(3 etaty) kryzysowego (3 etaty) (2 etaty) 7 (1 etat)
(1 etat)
stanowisko pracy - kasjer stanowisko pracy - pomoc stanowisko pracy do spraw stanowisko pracy do spraw
(1 etat) administracyjna zaméwien publicznych gospodarki mieszkaniowej
(1 etat) i (1 etat) (1 etat)
stanowisko pracy - kierowca stanowisko pracy do spraw stanowisko pracy - pomoc
(1 etat) dziatalno$ci gospodarczej administracyjna
I (1 etat) 7 (1 etat)
stanowisko pracy - sprzataczka stanowisko pracy do spraw
(2 etaty) obshugi inwestoréw i
q przedsigbiorcow
(1 etat)
stanowisko pracy - robotnik
gospodarczy
(1 etat)
stanowisko pracy - goniec
(1 etat)
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