WOJTGMINY STRZELCE
99-307 Strzelce
ul. Leéna 1

ZARZADZENIE Nr 19/2020
WOJTA GMINY STRZELCE
z dnia 21 lutego 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Strzelce

Na podstawie art. 33 ust. 2 w zwiazku z art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.U. z 2019 . poz.506 z pdzn. zm) Wojt Gminy

Strzelce zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Strzelce, ktéry stanowi integralna
tres¢ zarzgdzenia Nr 43/2014 Wéjta Gminy Strzelce z dnia 30 pazdziernika 2014 r. wprowadza
sig nastgpujgce zmiany stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzam podinspektorowi ds. kadr

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gmin rzelce

Tomasz (rabowsk;



Zatgcznik nr1

W Zarzgdzeniu Nr 43/14 Wéjta Gminy Strzelce z dnia 30 pazdziernika 2014 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Strzelce, zmienionego Zarzadzeniem
Nr 29/18 Wojta Gminy Strzelce z dnia 19 lipca 2018 roku, Zarzadzeniem Nr 40/19 Woéjta
Gminy Strzelce z dnia 1 sierpnia 2019 w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy Strzelce dokonuje sie nastepujacych zmian:

1. § 22 otrzymuje brzmienie:
22.1 Referat organizacyjny prowadzi sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu,
zapewnia administracyjna obstuge aktow prawnych i polecen Wojta, prowadzi sprawy
zwigzane z obshugg Rady i jej organdéw oraz sprawy zwigzane z ewidencja dziatalnosci
gospodarczej, zbiorkami publicznymi:
2. Do podstawowych zadan wydzialu nalezg sprawy:
1) Przyjmowania interesantow oraz organizowanie ich kontaktow z kierownictwem
Urzedu badz kierowania ich do wiasciwych pracownikow,
2) Przyjmowania, ewidencjonowania, przekazywania i wysylania przesytek, w tym poczty
elektronicznej,
3) Obstuga urzadzen biurowych oraz dbato$¢ o sprawnosé urzadzen,
4) Prowadzenie rejestrow kancelaryjnych,
5) Ewidencja faktur i rachunkow,
6) Udzielenie pomocy interesantom,
7) Udostepniania mieszkancom przepiséw prawnych,
8) Obsluga narad Wajta,
9) Prowadzenie zbioru prawa miejscowego,
10) Prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,
11) Prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw,
12) Udostepnianie informacji publicznej,
13) Analizy kosztéw funkcjonowania Urzedu,
14) Zaopatrywania Urzedu w sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne z wylaczeniem sprzetu komputerowego i programéw komputerowych,
15) Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad oraz
wokoét Urzedu,
16) Dekorowanie Urzedu z okazji $wiat i rocznic.
3. W zakresie spraw organizacyjno-kadrowych do zadan wydzialu nalezg sprawy:
1) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow urzedu.
2) Prowadzenie spraw osobowych kierownikow, dyrektoréw jednostek organizacyjnych.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac na cele spoleczne, orzeczonej
w zamian za nie$ciagalng grzywne w ramach wspotdziatania z organami $cigania i
wymiaru sprawiedliwosci.
4) Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie:
- profilaktycznych badan lekarskich- nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow
badan zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, wydawanie
skierowan na badania lekarskie;
- przydziatu pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkéw higieny osobistej;
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy oraz w drodze do/z pracy.
5) Prowadzenie wydanych upowaznien i pelnomocnictw.



6) Prowadzenie rejestru pieczatek i pieczeci urzedowych.

7) Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw urzedowych do Archiwum
Zaktadowego.

8) Prowadzenie list obecnosci.

9) Przyjmowanie oswiadczen o pracy w gospodarstwach rolnych.

10) Przyjmowanie zeznan swiadkow dla KRUS, ZUS i zakladéw pracy o pracy w
gospodarstwach rolnych i zaktadach, gdy brak jest dokumentacji potwierdzajacej
prace.

11) Przyjmowanie, przechowywanie o§wiadczen majgtkowych pracownikéw urzedu i
jednostek organizacyjnych oraz radnych.

12) Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w ramach prac
spolecznie — uzytecznych, robét publicznych.

14) Udzielanie w drodze decyzji administracyjnej pozwolen na przeprowadzenie imprez
masowych.

15) Udzielanie w drodze decyzji administracyjnej pozwolen na przeprowadzenie zbiérki
publiczne;j.

16) Przygotowywanie materiatéw i danych z zakresu prowadzonych spraw do opracowa-
nia projektu budzetu.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej w zakresie swo-
jego stanowiska.

18) Wpisywanie korespondencji wychodzacej z urzedu gminy do pocztowej ksiazki na-
dawczej.

19) Petnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Sekretarki

4. W zakresie obslugi rady do zadan wydzialu nalezg sprawy:

1) Przygotowanie materialéw niezbednych do pracy Rady i jej komisji,

2) Wykonywanie administracyjnej obstugi posiedzen Rady i komisii,

3) Przekazywanie uchwal Rady do nadzoru i publikacji,

4) Prowadzenie rejestru uchwatl Rady,

5) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

6) Przekazywanie do referatu ksiegowosci wykazu obecnosci radnych na sesjach,
posiedzeniach komisji celem wyptat diet,

7) Wywieszanie na tablicy informacyjnej urzedu uchwal, zarzadzen, informacji oraz
nadzor nad aktualnoscig informacji wywieszonych na tablicy,

8) Przygotowywanie materialéw i danych z zakresu prowadzonych spraw do opracowania
projektu budzetu gminy.



