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Zarzadzenie Nr 49/2016
Wéjta Gminy Jednorozec
z dnia 01 lipca 2016 .
w sprawie zmiany ,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu"

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, /tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r., poz.
446/ Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:
§1.
W ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jednorozcu", stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 29/2015 Wéjta
Gminy Jednorozec z dnia 16 marca 2015 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. w Rozdziale VI Zadania i kompetencje poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu w § 26 ust. 4 skresla sie pkt 2
oraz pkt 19-28;
2. W rozdziale V Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu § 22 otrzymuje brzmienie:

.8 22. 1. Sekretarz Gminy - stanowisko na podstawie umowy o prace - wykonuje zadania kierownika administracyjnego
Urzedu.
2. Do zadanh i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. zastepowanie Wéjta Gminy w czasie jego nieobecnosci w wykonywaniu zadan,

2. zapewnienie koordynacji w zakresie spraw dotyczacych pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w szczegélnosci
pochodzacych z Funduszy Strukturalnych,

3. nadzér nad przygotowaniem dokumentéw stuzacych aplikacji do Srodkéw zewnetrznych, wdrazaniem, rozliczaniem tych
$rodkdéw, oraz monitoringiem projektéw,

4. zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wiasciwej obstugi klientéw poprzez koordynowanie dziatan i
przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi komdérkami organizacyjnymi oraz nadzér nad organizacjq pracy i
zatatwiania spraw w Urzedzie,

5. podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod i form dziatania Urzedu, a takze kierowanie
biezaca pracg Urzedu,

6. sprawowanie nadzoru nad terminowym przygotowaniem przez referaty materiatéw pod obrady Rady Gminy oraz
opracowywanie propozycji do planéw pracy komisji i sesji Rady Gminy oraz Wéjta Gminy,

7. nadzér nad rzetelnym oraz terminowym zatatwianiem interpelacji, skarg i wnioskdw,

8. nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie oraz nad prowadzeniem w Urzedzie spraw
osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych, jak réwniez sprawowanie opieki nad
stazystami i praktykantami,

9. organizowanie i nadzorowanie dziatan podejmowanych w celu sprawnego przeprowadzania wyboréw do organdéw
panstwowych, samorzadowych, do Parlamentu Europejskiego oraz przeprowadzanie referendéw,

10. dbatos¢ o nalezyty stan i wyposazenie siedziby Urzedu oraz jej bezposredniego otoczenia,

11. nadzorowanie spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu oraz organizacjg systemu zaméwien publicznych w Urzedzie,

12. wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wéjta niezastrzezone dla Przewodniczagcego Rady Gminy oraz
Rady Gminy,

13. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Wiijta,

a takze wydawanie postanowien i zaswiadczen w zakresie dziatania Gminy,

1. opracowywanie projektdw statutéw, zarzadzen, regulaminéw, uchwat, upowaznien, petnomocnictw jak réwniez ich
aktualizacja,
2. sporzadzanie informacji z dziatalnosci Wéjta Gminy w okresie miedzy sesjami Rady Gminy oraz

informacji rocznej,

1. prowadzenie kontroli wewnetrznych pracownikéw Urzedu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

2. prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

3. inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

4. zapewnienie powszechnosci dostepu do informacji publicznej poprzez sprawowanie nadzoru nad zamieszczaniem
informacji na urzedowej stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz aktualizacja zawartych informacji,

5. realizacja zadan zwigzanych ze wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego,

6. informowanie Wéjta oraz poszczegdlne stanowiska pracy urzedu o zmianach, uchybieniach w dziatalnosci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych uchybien,

7. prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych,

8. przygotowywanie propozycji szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
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egzaminu konczacego te stuzbe, w porozumieniu z kierownikami komérek Referatéw/Zespotdéw,
9. przygotowywanie projektéw publicznych ogtoszen i koordynowanie spraw naboru na wolne stanowiska urzednicze,

10. dokonywanie okresowych ocen kierownikéw i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

11. dokonywanie ocen prawidtowosci merytorycznej faktur, rachunkéw, delegacji stuzbowych Kierownikéw i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz zatwierdzanie dokumentéw do wyptaty,

12. analizowanie publikacji zamieszczonych w srodkach masowego przekazu oraz reagowanie na zawartg w nich krytyke
dziatalnosci Wéjta, Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

13. rozpatrywanie skarg na kierownikéw referatéw oraz pozostatych pracownikéw Urzedu, wykonywanie innych zadanh na
polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
2. Zobowiazuje sie stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr do zapoznania sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy z
Regulaminem.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Krzysztof Stancel /-/
Wéjt Gminy Jednorozec
powrdt
Podmiot publikujacy Urzad Gminy w Jednorozcu
Wytworzyt 2016-08-01
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