ZARZADZENIE WOJTA 2010 ROK /1

Zarzadzenie Nr 1/2010
Wéjta Gminy w Bejscach
z dnia 14 stycznia 2010 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy.

Na podstawie art.33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm) zarzadza si¢ co
nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy stanowiacym zalacznik do

™ Zarzadzenia Nr 7/2007 z dnia 28.02.2007 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 12. otrzymuje brzmienie:

,» § 12.1 Do zadaf Sekretarza Gminy nalezy w szczegllnosci:

1.

Organizowanie pracy Urzedu i nadzor nad realizacja plandw pracy
wynikajacych z zakresu czynnoscei poszczegdlnych stanowisk pracy.

. Nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz organizowanie
kontroli zewngtrznej.

Nadzér nad przestrzeganiem KPA, instrukeji kancelaryjnej oraz innych
przepisow szczegdtowych prawa materialnego i proceduralnego przez
pracownikéw Urzedu.

. Opracowanie zmian statutu Gminy, statutu Urzedu Gminy oraz

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.
Nadzér nad opracowaniem zmian statutéw i regulaminéw
organizacyjnych jednostek organizacyjnych gminy.

. Kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli

zewnetrznych przygotowywanie projektéw odpowiedzi, rozpisywanie
odpowiedzialnoci za realizacjg poszczeg6lnych zalecen oraz nadzor nad
terminowa realizacja zalecefi pokontrolnych.

. Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych, wnioskow z zebran

wiejskich, posiedzen rad soteckich, kierowanie ich na konkretne
stanowiska pracy, nadzér nad terminowym udzielaniem odpowiedzi i
terminowgq realizacja.

Nadzér nad wlagciwym kwalifikowaniem skarg i wnioskow, kierowanie
ich do rozpatrzenia do wlasciwych organow lub 0s6b, nadzor nad
dotrzymywaniem terminow zatatwienia i odpowiedzi.



©)

10. Opracowanie zakresow czynnosci dla kierownikéw komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

11.0Organizowanie i koordynowanie spraw wigzanych z wyborami,
referendami, spisami ankietami itp.

12.Wykonywanie czynnosci o charakterze notarialnym w miejscowosci 1
gminie nie bedacej siedziba zadnej kancelarii notarialnej( sporzadzanie
testamentow, potwierdzenia wlasnorgcznosci podpisoéw 0s6b,
potwierdzenie zgodnosci kopii z oryginatem).

13.Koordynowanie dziatan poszczegdlnych stanowisk pracy Urzedu w
zakresie pozyskiwania zewnetrznych érodkéw pomocowych na realizacje
zadan gminnych.

14. Koordynowanie spraw praktyk i stazow odbywanych w Urzedzie.

15. Biezace zapoznanie pracownikow z nowymi aktami prawnymi.

16. Planowanie i organizowanie szkolefi wewnetrznych.

17. Organizowanie i przeprowadzenie naboréw kandydatéw na stanowiska
urzgdnicze w urzedzie.

18. Przygotowywanie i przeprowadzanie ocen pracowniczych.

19.0Opiniowanie formy zgodnosci z przepisami prawa aktéw prawnych, to
jest uchwat i zarzadzen, opracowywanie przez poszczegllnych
pracownikow.

20.Przygotowywanie projektow uchwal na sesje rady Gminy i projekiow
zarzadzetn Wéjta w sprawach z zakresu stanowiska pracy sekretarza.

21.Stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.

22.Wspétdzialanie z organami administracji rzadowej

23.Wspbldziatanie z organami samorzadu, organizacjami spolecznymi i
pozarzadowymi.

24 Uczestniczenie w sesjach rady Gminy i posiedzeniach Komisji

25 Efektywne wykorzystywanie czasu pracy i rzetelne wykonywanie
powierzonych obowiazkow

26.Przestrzeganie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy
oraz instrukeji kancelaryjnej

27 Przestrzeganie przepisow o ochromie informacji nicjawnych oraz
tajemnicy stuzbowej

28.Staranne i prawidlowe ewidencjonowanie akt sprawy i whasciwe ich
przechowywanie

29 Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy w Urzedzie, przepisow bhp,
przeciwpozarowych

30.Nalezyta dbalos¢ o powierzone mienie, sprzet, narzedzia pracy i
materiaty.

31.State podnoszenic i doskonalenie swych umiejgtnosci, znajomos¢
obowiazujacych przepiséw prawa dotyczacych swego stanowiska pracy,
uczestniczenie w naradach, szkolenie 1 seminariach,




f

32.Przygotowywanie okresowych sprawozdan, ocen, informacji

33.przekazywanie informatykowi wszelkich materialow stanowigcych
informacje publiczng celem zamieszczenia w BIP-ie

34.Opracowywanie zbiorczych sprawozda i informacji.

35. Wykonywanie innych zleconych przez Wéjta czynnosci.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Kierownikom
referatéw i innych réwnorzednych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnie podpisania.

WOIT GHMINY
ek duwette



