ZARZADZENIE NR 8/14
WOJTA GMINY KUZNICA

Z dnia 31 grudnia 2014r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy

Kuznica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r. po. 694, poz.645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379 i 1072) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kuznica stanowigcym Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 90/2004 z dnia 25 maja 2004 r. Wojta Gminy Kuznica zmienionego Zarzadzeniem Nr
184/09 z dnia 2 wrzes$nia 2009 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Kuznica dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1) § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie’ ,2. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta,
Sekretarza, Skarbnika i Kierownika Referatu Organizacyjnego.”

2) Dodaje sie § 7a:
,§ 7a. Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego nalezy:
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Kierowanie Referatem Organizacyjnym,

Okresowa ocena pracy pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych w
obrebie referatu,

Wspélpraca z Rada Gminy i jej komisjami,

Prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednostek organizacyjnych,

Organizacja i nadzor w porozumieniu z Wéjtemn naboru na wolne urzednicze stanowiska
pracy oraz organizacja i hadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej,

Nadzor nad ewidencjg uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

QOrganizowanie wspofdzialania z sofectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,
Nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

Koordynacja i nadzdr nad sprawami o$wiatowymi i zadaniami zwigzanymi z
prowadzeniem przez Gmine placowek oswiatowych tj. przedszkola, zespotu szkét (szkola
podstawowa i gimnazjum ) oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli, '

10) Wykonywanie innych obowiazkéw wynikajacych z biezgcej dziatalnosci Urzedu w

zakresie ustalonym przez Wiajta.”

3) § 8 otrzymuje brzmienie:
,§ 8. W skitad Urzedu wchodza;

1)

Stanowiska kierownicze {sym.) {etaty)

a) Wojt - (1

by Zastepca Wojta - (funkcja spoteczna)
¢) Sekretarz - (1),

d} Kierownik Referatu Organizacyjnego -Or {(1n

Komérki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy postugujace sie symbolami
literowymi przy znakowaniu spraw o obsadzie etatowej:

a) Referat Organizacyjny: -Or
- stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych, (1)
- stanowisko ds. obstugi rady i jej organow, (m

- stanowisko ds. oéwiaty, kadr, handlu i ustug, (2/3)




- kierowca samochodu osobowego,
- sprzgtaczka,

- palacz CO,

- kierowca OSP

b} Urzad Stanu Cywiinego

c) Gminne Centrum Reagowania

d) samodzielne stanowiska pracy do spraw:
- obrony cywilnej, spraw wojskowych

i ochrony przeciwpozarowe;,

- spraw budownictwa, planowania przestrzennego
i ochrony srodowiska,

- drogownictwa, gospodarki komunalnej, rolnictwa
i gospodarki gruntami,

- ksiegowosci budzetowej,

- wymiaru podatku i optat

- poboru i egzekucji podatku,

oraz ksiegowosci podatkowej,

- obstugi kasowej,

- informatyk,

3} radca prawny

4} § 9 otrzymuje brzmienie:

- sezon)
4x1/2)

-UsC (1)

- GCR

- OWP (1/3)
-B8S (N
-DG (1)
-FnK (1)
-FnO A
-FnP (1)

- Kas (1) .
-Fnl (1/5)

- umowa zlecenia.”

5 9. Strukturg organizacyjng Urzedu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.”

4} § 10 otrzymuje brzmienie;

,§ 10.  Nadzoér nad poszczegoéinymi komorkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami pracy

i stanowiskami obstugi sprawuje;

1)

Wit nad:
a) Urzedem Stanu Cywilnego,
b) Gminnym Centrum Reagowania,

c) Samodzielnym stanowiskiem pracy ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i ochrony

przeciwpozarowej,
d) Radcg prawnym.
Sekretarz Gminy nad:
a) Referatem Organizacyjnym;
b) Samodzielnymi stanowiskami pracy do spraw:

- budownictwa, planowania przestrzennego i ochrony $rodowiska,
- drogownictwa, gospodarki komunalnej, rolnictwa i gospodarki gruntami.
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3) Skarbnik Gminy nad samodzielnymi stanowiskami pracy ds.
- ksiegowosci budzetowej,
- wymiaru podatku i optat,
- poboru i egzekucji podatku
oraz ksiegowosci podatkowej,
- obstugi kasowg}_, o
- informlatykigm.i’ o

4) Kierownik Referatu Organizacyjnego nad stanowiskami pracy:
- kancelaryjno — technicznych,
- obstugi rady i jej organow,

o - kadr, o$wiaty, handlu i ustug,

- kierowcg samochodu csobowego,
- sprzataczkg,
- pataczami CO,
- kierowcami OSP.”

5) dodaje sie § 17a:

. § 17a. zadaniami pracownika na stanowisku ds. kadr, o$wiaty, handlu i ustug sg;

1} Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

2) Zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i ppoz.,

3) Zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjna i pieczecie oraz prowadzenie
rejestru materiatow biurowych i pieczeci w uzyciu,

4) Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej,

0 5) Wspoldziatanie ze  stowarzyszeniami, organizacjami  spolecznymi, ocrganami
sprawiedliwosci oraz instytucjami charytatywnymi,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

7} Planowanie i rozliczanie sie z wydatkéw zwigzanych z biezacym utrzymaniem Urzedu
oraz innych $rodkéw finansowych przeznaczonych na wiasciwe funkcjonowanie
administracji zgodnie z zasadg celowosci | gospodarnosci,

8) Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i funkcjonalnym obiektow uzytecznosci
publicznej, _

9) Gromadzenie informacji o Gminie i przygotowanie materiatow promujacych Gming na
zewnatrz,

10) Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

11) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

12) Nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i
gastrenomicznych,

13) Prowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie i podleglych jednostkach;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z mafg przedsigbiorczoscig, zwalczaniem bezrobocia,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z agroturystyka,
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16) Zadania zwigzane z prowadzeniem przez Gmine placéwek oswiatowych tj. przedszkola,
zespotu szkot (szkoty podstawowej | gimnazjum).”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi gminy.

. § 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r,

gr inz. Pawet Mitiaty




Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Kuznica

stanowiqcego zatqcznik do
o Zarzqdzenia Nr §../14

Wéjta Gminy KuZnica
Z dnia 31 grudnia 2014 roku
Schemat Struktury Organizacyjnej
Urzedu Gminy Kuznica
Wit
L | ] | |
Sekretarz Skarbnik Urzad Stanowisko Radca
Stanu ds. obrony prawny
Cywilnego cywilnej,
spraw
wojskowych
Kierownik Stanowiska Stanowiska ds.: i ochrony
Referatu ds: - ksiegowosci przeciw
Organizacyjnego - budowm-ctwa, budzetowe;; pozarowej
prmsmennego | | ;somian podatko ‘
. 1 opiat;
| ;;Cgagzka. - poboru i egzekucji

Stanowiska ds.: i ’ podatku oraz

- kancelaryjno — drogownictwa ksmgowosg

technicznych, gospodarki podatkowej;

- obstugi rady i komunalnej, - ?bShIgl kasowej;

jej organow; rolnictwa i - informatyk;

- o$wiaty, kadr, gospodarki '

handlu i ushug; grur‘ltami;'

- kierowca

samochodu

osobowego;

-sprzataczka;

-palacze CO;

- kierowey OSP;
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