Wit Gminy Sicienkn
ZARZADZENIE NR 15/09

Wajta Gminy Sicienko
z dnia 23 lutego 2009 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Sicienku

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

z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poin. zm.)

Wéjt Gminy Sicienko
zarzadza, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Sicienko przyjetym Zarzadzeniem nr 14/08
Wojta Gminy Sicienko z dnia 18 lutego 2008 roku, zmienionym Zarzadzeniem nr 40/08
Wojta Gminy Sicienko z dnia 18 lipca 2008 roku oraz Zarzadzeniem nr 58/08 Wojta Gminy
Sicienko z dnia 28 pazdziernika 2008 roku wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1y w§l4:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

3. W obrebie referatow tworzy sie nastgpujgee stanowiska:

Nazwa referatu i stanowiska pracy Poqstawz.i . | Wymiar
Lp wchodzace w jego skiad ) nawiazania Rodzaj zadan etatu
ace wjeg stosunku pracy
Referat Organizacyjny

1 | Stanowisko ds. kadr i przeciwdziatania Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
uzaleznieniom

2 | Stanowisko ds. obstugi kancelarii Urzgdu, |Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
BIP i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi

3 | Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczeji | Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
obshugi interesantdw

4 | Informatyk Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1/4

Referat Finansiéw
1 | Stanowisko ds. ksiggowosci —wydatkow Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
' budzetowych :
2 Stanowisko ds. ksiggowosci-dochodow Umowa o prace |Zadania wlasne gminy 1
budzetowych i podatku VAT

3 | Stanowisko ds. poboru i egzekucji podatku | Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
od nieruchomosci, podatku rolnego i
lesnego

4 | Stanowisko ds. wymiaru lacznego Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
zobowigzania pienigznego ,podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego

5 |Stanowisko ds. naliczania poboru i Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy | 1
egzekuciji podatku od srodkow |




transportowych i innych dochodéw gminy

6 | Stanowisko ds. obstugi kasy Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
7 | Stanowisko ds. ptac, swiadczen rodzinnych | Umowa o pracg | Zadania zlecone 1/2
i funduszu alimentacyjnego Zadania wiasne gminy 1/2
8 |Stanowisko ds. swiadezen rodzinnych i Umowa o prace | Zadania zlecone 2
funduszu alimentacyjnego
Referat Inwestycji i Rozwoju
1 |Stanowisko ds. planowania przestrzennego |Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy ’ 2
2 | Stanowisko ds. przygotowania i realizacji | Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
inwestycji
3 | Stanowisko ds. zamdwien publicznych i Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
rozwoju
Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
1 | Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony Umowa o prace | Zadania zlecone 1/4
| srodowiska _ Zadania wlasne gminy | 3/4
2 | Stanowisko ds. gospodarki komunalneji  Umowa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
mieszkaniowej oraz drog [
3 | Stanowisko ds. drdg i lesnictwa Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1/2
4 | Stanowisko ds. gospodarki gruntami Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1
Referat Spraw Administracvjnveh i Obywatelskich
1 |Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, spraw | Umowa o pracg | Zadania zlecone 1/2
wojskowych i obrony cywilnej Zadania wlasne gminy 1/2
2 | Stanowisko ds. archiwum zakladowego Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 3/4
3 | Stanowisko ds. sportu i ochrony ppoz. !Umewa o pracg | Zadania wlasne gminy 1
b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska:
Podstawa I Wymi
Lp Stanowisko pracy nawiazania Rodzaj zadan B}rt:::fr
stosunku pracy
1 | Pelnomocnik ds. ochrony informacji Umowa o prace | Zadania whasne gminy
niejawnych, ktérym jest Kierownik
Referatu Spraw Administracyjnych i
Obywatelskich
2 | Biuro Rady Gminy, turystyki i promocji | Umowa o prace |Zadania wiasne gminy 1
gminy
3 | Stanowisko ds. organizacji prac Umowa o prace | Zadania wlasne gminy 1

gospodarczych, publicznych i spotecznie
uzytecznych




2) w 8 18 dodaje siust. 2 pkt. p otrzymuje w brzmieniu:

.P) przeprowadza okresowe oceny Sekretarza, kiekawn referatow, kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownika r@ilRady Gminy, turystyki i
promocji gminy;”;

3) w 8 21 pkt. 3 otrzymuje brzmienie:
»3) pracownikiem zatrudnionym w Biurze Rady Gmityrystki i promocji gminy;”;

4) w § 29 dodaje sipkt. 6 w brzmieniu:
,0) administrowanie adresami poczty elektronicarsgfonami WWW.”;

5) w 8 32 skrélask pkt. 1,2,4,5,8,9i14;

6) skrela sk 8 56;

7) 8§ 57a otrzymuje brzmienie:
§ 57a. Do zadaBiura Rady Gminy, turystyki i promocji gminy nalezy:
1) w zakresie Biura Rady Gminy:

a)

b)

c)
d)
e)

9)

h)
)

)
K)

)

przygotowywanie, we wspoitpracy z tawymi merytorycznie referatami,
materiatdw dotyczcych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz inmyc
materialtdbw na posiedzenia i obrady organéw Gminy;

prowadzenie rejestru uchwat Rady;
przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢kad
przedktadanie uchwat Rady wiwym organom nadzoru;

przedktadanie uchwat stanawych akty prawa miejscowego do publikacji w
dzienniku urzdowym wojewddztwa oraz odpowiedzia#idoza publikowanie
uchwat w spos6b miejscowo przy;

przygotowanie i terminowe przekazywanie administ@wi BIP, celem
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznejrojpktow uchwat,
protokotéw sesji i posieddeRady i jej komisji, podjtych uchwat Rady oraz
innych informacji publicznych dotygeych Rady;

prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji Ragdiaz rejestru interpelacji
i wnioskéw radnych;

przedktadanie Wojtowi interpelacji, wnioskow i zaayradnych;
przekazywanie - za prednictwem kancelarii Uezlu - korespondencji Rady,
jej komisji oraz radnych;

przygotowywanie materialtdbw do projektow planéw racsprawozda z
dziatalngci Rady i jej komisiji;

organizacja i obstuga Sesji, posieflzeebra i spotka Rady, jej komisji i
Woijta;

protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka;

m) przechowywanie protokétow posiedzRady i jej organdw i uchwat organéw

jednostek pomocniczych;



n) zapewnienie terminowego d@zania radnym zawiadonfieo Sesji Rady i
posiedzeniach komisji;

0) przygotowywanie pism i innych dokumentéw oraz prdaenie dokumentaciji
zwiazanej z korespondencRady, jej Przewodniezego i komisji;

p) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skangnioskow kierowanych do
Rady;

g) organizowanie szkoferadnych i sottysow;

r) wspoétorganizowanie zehiaviejskich, wspétpraca z sotectwami;

S) prowadzenie spraw zwdanych z éwiadczeniami magkowymi radnych;

t) rozliczanie wydatkéw zwazanych z obstug Rady, w tym zatwierdzanie pod
wzgledem merytorycznym rachunkéw, przygotowywanie wyphat i kosztow
podr&y radnych, przygotowywanie informacji o wyptacanypbdatnikowi
kwotach z tytutu petnienia obowakow spotecznych i obywatelskich — PIT-R;

u) wykonywanie innych zadawynikajacych z polecé lub upowanien Wojta.
v) prowadzenie spraw stypendiow przyznawanych na padstuchwaty Rady.
2) w zakresie turystyki i promocji gminy:

a) wspotpraca z Gminnym &odkiem Kultury i innymi podmiotami podczas
organizacji i przebiegu imprez turystycznych oramnpujcych Gmirg
odbywapcych st na jej terenie;

b) prace zwizane z wyznaczaniem szlakow turystycznych przezngmi

¢) nadzor nad utrzymaniem szlakéw turystycznych wyaypgzh przez Gmig

d) podejmowanie dziata zwiazanych z udzialem Gminy w organizacjach
turystycznych;

e) wykonywanie zada Gminy w zakresie turystki wynikagge 2z ustaw
szczegOlnych;

f) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych, gospodarstgotarystycznych i
innych obiektéw, w ktoérych as swiadczone ustugi hotelarskie na terenie
Gminy;

g) udostpnianie i rozpowszechnianie danych dotgyxh miejsc noclegowych
na terenie Gminy;

h) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow w formie ati kart adresowych
zabytkow nieruchomych z terenu gminy;

i) popularyzowanie i upowszechnianie wiedzy o zabytik&miny oraz ich
znaczeniu dla historii i kultury;

j) wspoipraca z gminami w zakresie opieki nad zabytkameruchomymi,
parkami  kulturowymi, rezerwatami przyrody i innymiobiektami
podlegajcymi  ochronie konserwatorskiej patmymi na terenach
przekraczajcych granice Gminy;

k) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywaniateriatbw promujcych
Gmirg;

[) organizowanie i uczestniczenie w dziataniach nazpgomocji Gminy;

m) utrzymywanie bieacych kontaktéw z przedstawicielarfiodkéw masowego
przekazu;

n) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranic

0) przygotowywanie wydawnictw i artykutow promgych Gmirg;



p) gromadzenie wydavictw i publikacji dotycacych Gminy
3) organizowanie i uczestniczenie w dziataniach lo&pgimupy dziatani:
4) gromadzenie i udogbnianie danych statystycznych dotycych wojewodztwe
5) zaopatrywanie Urdu w materiaty biurowe i akcesoria komputerc

6) wysytarie korespondencji na zewatnz Urzedu, prowadzenie ewidencji wysytar
poczty

7) zakup irozliczanie znaczkéw pocztowy
8) realizacja zadazwiazanych z organizagjprac spotecznieaytecznych

9) wspodtpraca z Gminnym £odkiem Pomocy Spotecznej w zakresie kwania
0s6b do prac spotecznieyiecznych

10)informowanie Kierownika GOPS i Powiatowego kltm Pracy o nie zgtoszen
sig osoby do wykonywania prac spotecznieytecznych, nie podejmowan
przydzielonej pracy, opuszczaniu miejsca wykonywargray, naruszeru
porzadku i dyscypliny w miejscu wykonywania pracy sp@eie wytecznej

11)prowadzenie ewidencji prac wykonywanych przez urdedw cyklu prac
spotecznie gytecznych i ustalanie wysokd przystugugcego imswiadczenia
uwzgkdniajc rodzaj i efekty prag;

12)przygotowywanie raz w miegiu listy wyptat dla oséb pracigych w ramch
prac spotecznieaytecznych.”

8) skresla sk § 57b

9) Zalcznik do Regulaminu Organizacyjnego kitm Gminy w Sicienku otrzymuj
brzmienie okréone zafcznikiem do niniejszegZarzdzenia

§2
Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podyia i ma zastosowanie od 1 lutego 2009 r
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