
 

 

Zarządzenie Nr 99/2020 

Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchów  

z dnia 01.06.2020 roku 

w sprawie struktury organizacyjnej  

Urzędu Miasta i Gminy w Otmuchowie 

 

 

 

Działając na podstawie art. 33, ust 2 ustawy z dnia 08-03-1990 roku o samorządzie gmin-

nym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713) oraz § 7.1. statutu Gminy Otmuchów zarządzam, co następu-

je: 

 

§ 1 

Wprowadzam Strukturę Organizacyjną Urzędu Miasta i Gminy w Otmuchowie określoną w 

załączniku Nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 

 

§ 2 

Zobowiązuje się kierowników poszczególnych wydziałów do przydzielenia zakresów obo-

wiązków pracownikom zgodnie z niniejszym zarządzeniem i Regulaminem Organizacyj-

nym. 

 

§ 3 

Traci moc Zarządzenie Nr 226/2019 z dnia 29-11-2019 roku w sprawie ustalenia struktury or-

ganizacyjnej Urzędu Miasta i Gminy w Otmuchowie. 

 

§ 4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 



 

 
Załącznik do Zarządzenia Burmistrza Miasta i Gminy Otmuchów 

Nr 99/2020 z dnia 01.06.2020 

 

STRUKTURA ORGANIZACYJNA 

URZĘDU MIASTA I GMINY 

W OTMUCHOWIE 

 

§ 1 

1. W Urzędzie Miasta i Gminy w Otmuchowie funkcjonują następujące wydziały: 

a) Wydział Finansowy i Podatków – symbol WF 

b) Wydział Mienia Komunalnego i Geodezji – symbol MK 

c) Wydział Organizacyjno-Prawny i Kadr – symbol WO 

d) Wydział Zarządzania Kryzysowego, Bezpieczeństwa Mieszkańców, Ochrony Śro-

dowiska, Rolnictwa i Leśnictwa – symbol WK 

e) Wydział Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Urbanistyki – symbol WI 

f) Wydział Pozyskiwania Środków Zewnętrznych – symbol WS 

g) Urząd Stanu Cywilnego – symbol USC 

h) Pełnomocnik ds. Kontroli - symbol PK. 

2. Bezpośredni nadzór nad pracą poszczególnych wydziałów sprawują: 

a) Burmistrz MiG Otmuchów w stosunku do wydziału wymienionego w ust. 1b), i g),  

b) Zastępca Burmistrza MiG Otmuchów w stosunku do wydziału wymienionego w 

ust. 1e) i f),  

c) Skarbnik MiG Otmuchów – w stosunku do wydziału wymienionego w ust. 1a, 

d) Sekretarz MiG Otmuchów – w stosunku do wydziałów wymienionych w ust. 1c) i 

d), przy czym jest Kierownikiem Wydziału Zarządzania Kryzysowego, Bezpieczeń-

stwa Mieszkańców, Ochrony Środowiska i Rolnictwa. 
 

§ 2 

W Wydziale Finansowym i Podatków funkcjonują następujące etaty: 

a) Kierownik Wydziału – 1 etat; 

b) Z-ca kierownika – 1 etat 

c) Księgowość budżetowa – 3 etaty; 

d) Podatki, opłaty – 4 etaty; 

e) Opłaty za zagospodarowanie odpadów komunalnych – 2 etaty; 

f) Kasjer – 1 etat; 

g) Poborca – 1 etat. 
 

§ 3 

W Wydziale Mienia Komunalnego i Geodezji funkcjonują następujące etaty: 

a) Kierownik Wydziału, sprzedaż mienia – 1 etat; 

b) Ewidencja Mienia Komunalnego i ubezpieczenie – 1 etat; 

c) Dzierżawa mienia komunalnego – 1 etat; 

d) Geodezja – 1 etat; 
 

§ 4 

W Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr funkcjonują następujące etaty: 

a) Kierownik Wydziału, sekretariat – 1 etat; 

b) Sekretariat – 1 etat; 

c) Biuro podawcze – 1 etat; 

d) Archiwista – 1 etat; 

e) Kadry i Płace – 2 etaty; 

f) Biuro Rady Miejskiej – 1 etat; 

g) Obsługa Centrum Aktywności Społecznej – 1 etat; 

h) Obsługa prawna – 2 etaty; 



 

i) Goniec, kierowca –2 etaty; 

j) Utrzymanie czystości – 2 etaty; 

 

§ 5 

W Wydziale Zarządzania Kryzysowego, Bezpieczeństwa Mieszkańców, Ochrony Środowi-

ska, Rolnictwa i Leśnictwa funkcjonują następujące etaty: 

a) Zastępca Kierownika Wydziału, ochrona środowiska – 1 etat; 

b) Rolnictwo i leśnictwo – 1 etat; 

c) Gospodarka odpadami, ewidencja dział gosp. – 1 etat; 

d) Zarządzanie kryzysowe, sprawy wojskowe i obrona cywilna – 1 etat; 

e) Obsługa informatyczna Urzędu i nadzór nad OSP – 1 etat; 

a) Kierowca OSP – 2 etaty. 

 

§ 6 

W Wydziale Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Urbanistyki funkcjonują następujące eta-

ty: 

a) Kierownik Wydziału, Planowanie Przestrzenne – 1 etat 

b) Utrzymanie dróg, energia – 1 etat; 

c) Sprawy mieszkaniowe, infrastruktury, inwestycji, remontów, nadzór nad Gospo-

darstwem Komunalnym – 3 etaty. 

 

§ 7 

W Wydziale Pozyskiwania Środków Zewnętrznych funkcjonują następujące etaty: 

a) Kierownik Wydziału, projekty unijne – 1 etaty; 

b) Z-ca kierownika – 1 etat; 

c) Fundusz sołecki, LGD, Odnowa Wsi i inne – 1,5 etat; 

d) Ochrony zabytków – 0,5 etatu; 

e) Kanalizacja gminy Otmuchów – 1 etat. 

 

§ 8 

1. W Urzędzie Stanu Cywilnego funkcjonują następujące etaty: 

a) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – 1 etat; 

b) Ewidencja ludności i Dowody Osobiste – 1 etat; 

c) Prac ds. stowarzyszeń, turystyki itd. – 1 etat; 

d) Obsługa boiska Orlik – 2 etaty. 

2. Wprowadza się funkcję nieetatowego Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego. 

 

§ 9 

Poza etatami wymienionymi w § 2 – 8 w Urzędzie Miasta i Gminy w Otmuchowie funkcjo-

nuje w strukturze samodzielne stanowisko: 

a) Pełnomocnik Burmistrza ds. Kontroli – 1 etat – PK. 

 

§ 10 

Wykaz etatów (stanowisk pracy) Urzędu Miasta i Gminy w Otmuchowie zawiera poniższa 

tabela. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

URZĄD MIASTA I GMINY 
 w OTMUCHOWIE 

STRUKTURA STANOWISK 
 

L.p. 
Stanowiska 

kierownicze 
Wydziały Stanowisko 

Podporządkowa-

nie bezpośrednie 

Status pra-

cownika 

Ilość 

etatów 

1. 
Burmistrz X X 

 
Wybór 1,0 

2. Z-ca  

Burmistrza 
X X Burmistrz Powołanie  1,0 

3. 
Sekretarz X X 

Burmistrz Umowa o 

pracę 
1,0 

4. Skarbnik X X Burmistrz Powołanie 1,0 

 Razem:                 4,0 

 

5. 

Kierownik 

Wydziału 

Wydział 

Finansowy 

i Podatków 

1. Kierownik Skarbnik 
Umowa  

o pracę 
1,0 

2. Z-ca kierownika Kierownik 
Umowa  

o pracę 
1,0 

3. ds. księgowości bu-

dżetowej 
Kierownik 

Umowa  

o pracę 3,0 

4. ds. podatków i opłat Kierownik 
Umowa  

o pracę 
4,0 

5. Opłaty za wywóz 

nieczystości stałych 
Kierownik 

Umowa  

o pracę 
2,0 

6. Kasjer Kierownik 
Umowa  

o pracę 
1,0 

7. Poborca Kierownik 
Umowa  

o pracę 
1,0 

Razem: 13,0 

 

6. 

Kierownik 

Wydziału 

Mienia Komunal-

nego i Geodezji 

1. Kierownik, sprzedaż 

mienia 
Burmistrz 

Umowa  

o pracę 
1,0 

2. Ewidencja mienia i 

ubezpieczenia 
Kierownik 

Umowa o 

pracę 
1,0 

3. Dzierżawa mienia Kierownik 
Umowa o 

pracę 
1,0 

4. Geodezja Kierownik 
Umowa o 

pracę 
1,0 

Razem: 4,0 

 

7. 

Kierownik 

Wydziału 

Organizacyjno-

Prawny i 

Kadr  

 

1. Kierownik, sekretariat Sekretarz 
Umowa  

o pracę 
1,0 

2. ds. obsługi sekret., Kierownik 
Umowa 

o pracę 
1,0 

3.  biuro podawcze Kierownik 
Umowa  

o pracę 
1,0 

4. ds. organizacyjnych 

oraz  kadr i płac, 
Kierownik 

Umowa 

 o pracę 
2,0 

5. ds obsługi biura RM Kierownik 
Umowa 

 o pracę 
1,0 

6. archiwista Kierownik 
Umowa 

 o pracę 
1,0 

7. obsługa CAS Kierownik 
Umowa 

 o pracę 
1,0 

8. obsługa prawna Kierownik 
Umowa  

o pracę 
2,0 



 

L.p. 
Stanowiska 

kierownicze 
Wydziały Stanowisko 

Podporządkowa-

nie bezpośrednie 

Status pra-

cownika 

Ilość 

etatów 

9. goniec,  Kierownik 
Umowa 

o pracę 
1,0 

10. kierowca Kierownik 
Umowa 

 o pracę 
1,0 

11. sprzątaczka, Kierownik 
Umowa  

o pracę 
2,0 

Razem: 14,0 

 

8. 

Pracą Wy-

działu kieruje 

Sekretarz 

Miasta 

Wydział Zarzą-

dzania Kryzyso-

wego, Bezpie-

czeństwa Miesz-

kańców, Ochro-

ny Środowiska i 

Rolnictwa 

                  - Burmistrz   

1. Zastępca Kierowni-

ka, ochrona środowi-

ska 

Sekretarz 
Umowa o 

pracę 
1,0 

2. Rolnictwo i leśnictwo Sekretarz 
Umowa o 

pracę 
1,0 

3. Gospodarka odpa-

dami, ewidencja 

dział gosp. 

Sekretarz 
Umowa o 

pracę 
1,0 

4. ds. zarządzania kry-

zysowego, spraw 

wojskowych i obrony 

cywilnej 

Sekretarz 
Umowa  

o pracę 
1,0 

5. ds. obsługi informa-

tycznej Urzędu i OSP 
Sekretarz 

Umowa  

o pracę 
1,0 

6. kierowca OSP Sekretarz 
Umowa  

o pracę 
2,0 

Razem: 7,0 

 

9. 

Kierownik 

Wydział Inwesty-

cji, Remontów, 

Planowania Prze-

strzennego i 

Urbanistyki 

1. Kierownik, planowa-

nie przestrzenne 

Zastępca  

Burmistrza 
Umowa o 

pracę 
1,0 

2. Sprawy mieszkanio-

we, infrastruktury, in-

westycji, remontów, 

nadzór nad Gospo-

darstwem Komunal-

nym 

Kierownik 
Umowa o 

pracę 
3,0 

3. Utrzymanie dróg, 

energia, oświetlenie 
Kierownik 

Umowa o 

pracę 
1,0 

Razem: 5,0 

 

10. 

Kierownik 

Wydział pozyski-

wania Środków 

Zewnętrznych 

1. Kierownik, fundusze 

unijne 

Zastępca  

Burmistrza 
Umowa o 

pracę 
1,0 

2. Z-ca Kierownika Kierownik 
Umowa o 

pracę 
1,0 

3. Fundusz sołecki, 

LGD, Odnowa Wsi i 

inne  

Kierownik 
Umowa o 

pracę 
1,5 

4. Ochrony zabytków  Kierownik 
Umowa o 

pracę 
0,5 

5. Kanalizacja gminy 

Otmuchów 
Kierownik 

Umowa o 

pracę 
1,0 

Razem: 5,0 

 

11. 

Kierownik 

Urzędu Stanu 

Urząd Stanu 

Cywilnego 

1. Kierownik Urzędu 

Stanu Cywilnego  
Burmistrz 

Umowa o 

pracę 
1,0 



 

L.p. 
Stanowiska 

kierownicze 
Wydziały Stanowisko 

Podporządkowa-

nie bezpośrednie 

Status pra-

cownika 

Ilość 

etatów 

Cywilnego 2. ds. ewid. Ludności i 

dowodów osobi-

stych 

Kierownik 
Umowa o 

pracę 
1,0 

3. ds. stowarzyszeń, 

turystyki, itd. 
Kierownik 

Umowa o 

pracę 
1,0 

4. obsługa boiska Orlik Kierownik 
Umowa o 

pracę 
2,0 

Razem: 5,0 

12.  Pełnomocnik ds. 

Kontroli 

1. Pełnomocnik Burmistrza 

ds. Kontroli 
Burmistrz Umowa o pracę 1,0 

Razem: 1,0 

   Ogółem: 58,0 
 
 
 
 
 
 


