ZARZADZENIE NR 120.5.2020
WOJTA GMINY GORZYCA

z dnia 14 lipca 2020 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gorzycy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 713)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Gérzycy nadanym Zarzadzeniem Wojta Gminy
Gorzyca z dnia 23 grudnia 2008 r. oraz zmienionym Zarzadzeniami Wojta: Nr 0152/29/09 z dnia 21 grudnia
2009 r., Nr 120.12.2012 z dnia 17 grudnia 2012 r., Nr 120.5.2016 z dnia 29 marca 2016 r. i Nr 120.10.2018
z dnia 30 listopada 2018 r., wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) §7 otrzymuje brzmienie:
»§ 7. 1. Strukturg organizacyjng Urzedu stanowig:
1) Kierownictwo Urzedu:

a) Wéjt Gminy (W),
b) Zastepca Wojta (ZW),
¢) Sekretarz Gminy (SG),
d) Skarbnik Gminy (SK).
2. Komorki organizacyjne Urzedu:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC) prowadzacy ponadto sprawy z zakresu oswiaty (OSW) -
1 etat,

2) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC) prowadzacy ponadto sprawy z zakresu
ewidencji ludnosci (EW), dowoddéw osobistych (DO) i stypendiéw szkolnych (OSW),

3) Kierownik Zespotu ds. Funduszy UE (FUE) i spraw organizacyjno-kadrowych (ORG) prowadzacy
réwniez zadania z zakresu funduszu soteckiego (FS)— 1 etat,

4) Referat Rozwoju Gospodarczego i Gospodarki Komunalnej (GG) — 2 etaty, w sktad referatu wchodza
nastepujace stanowiska :

a) Kierownik Referatu prowadzacy sprawy z zakresu gospodarki nieruchomosciami (GG) i rolnictwa
(ROL),

b) Stanowisko ds. budownictwa, inwestycji i gospodarki przestrzennej (GP),
5) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu (S) i promocji gminy (PG) — 1 etat,
6) Samodzielne stanowisko ds. samorzagdowych (SAM) — 1 etat,

7) Samodzielne stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej (EG), spraw spotecznych (SS) iochrony
danych osobowych (ODO) -1 etat,

8) Samodzielne stanowisko ds. informatycznych i telekomunikacji (IT) — 1 etat,

9) Samodzielne stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego (OZK), zamoéwien publicznych
(ZP) i informacji niejawnych — petnomocnik (N) — 1 etat,

10) Samodzielne stanowisko ds. budzetu organu i ptac (BOP) — 1 etat,
11) Samodzielne stanowisko ds. jednostki budzetowej (JB)- 1 etat,

12) Samodzielne stanowisko ds. obstugi kasowej, podatku Vat (VAT) iewidencji majatku trwalego
(EMT) — 1 etat,

13) Samodzielne stanowisko ds. podatkéw, optat (PO) i funduszy strukturalnych dla rolnictwa (FS) —
1 etat,
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14) Samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, windykacji finansowej (KPiW) i archiwum
(AR) — 1 etat,

15) Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej (GWOS) — 1 etat

16) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami (GO), gospodarki przestrzennej (GP) i drég (KD)
— 1 etat,

17) Samodzielne stanowisko - Inspektor ochrony danych osobowych — IODO- (wielkos¢ etatu
w zaleznosci od potrzeb). Dopuszcza sie zlecenie zadan ztego  stanowiska dla podmiotu
zewnetrznego.

3. W przypadku powtarzajacych si¢ tych samych oznaczen literowych, stanowigcych element znaku
sprawy dla co najmniej dwoch réznych komérek organizacyjnych (stanowisk pracy), dopuszcza sig
stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej (stanowiska pracy) dodatkowego oznaczenia literowego
od pierwszej litery imienia inazwiska pracownika prowadzacego sprawe np.: GP.5261.1.2018.EP
i GP.2415.1.2018.SC lub OSW.2411.1.2018.KS i OSW.1114.1.2018.KH.

4, W sktad stanowisk pracowniczych urzedu wchodza stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) Obstuga Urzedu: kierowca autobusu szkolnego, kierowca mikrobusa do przewozu ucznidow
niepetnosprawnych i uczestnikéw Srodowiskowego Domu Samopomocowego w Gérzycy, opiekun
dowozow szkolnych, sprzataczka, konserwator terendw zielonych — 5 etatow.

2) Pomoc administracyjna - zatrudniana w miarg potrzeb.
5. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

6. W Urzedzie sa prowadzone staze pracownicze ze skierowaniem z Powiatowego Urzedu Pracy,
praktyki zawodowe szk6t ponadpodstawowych. Opiekundéw stazéw i praktykantéw wyznacza Sekretarz
Gminy.

7. W sprawach istotnych dla funkcjonowania gminy, wojt w drodze zarzadzenia moze powotaé
petnomocnikéw lub zespoly zadaniowe okre$lajagc forme izakres dziatania. W skiad zespolow
zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy urzedu oraz osoby spoza urzedu.”;

2) § 18 ust. 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,,1) Zastepca Wéijta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Referatu oraz Kierownik Zespotu ds. Funduszy UE
i spraw organizacyjno-kadrowych w sprawach dotyczacych funduszy unijnych,”;

3) § 20 ust. 2 pkt a) otrzymuje brzmienie:

,,a) Kierownik Zespolu ds. Funduszy UE ispraw organizacyjno-kadrowych w sprawach organizacyjno-
kadrowych,”;

4) § 20 ust. 2 pkt d) i e) otrzymuja brzmienie:

,.d) Kierownik USC prowadzacy sprawy o$wiaty oraz Zastepca Kierownika USC prowadzacy sprawy
z zakresu ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i stypendiéw szkolnych,

e) obstuga urzedu: opiekun dowozow szkolnych, sprzataczka i konserwator zieleni,”;
5) w §20 ust. 2 dodaje si¢ pkt f) w brzmieniu:
,f) ) stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu i promocji gminy.”;
6) § 22 otrzymuje brzmienie:

,,§ 22. Kierownik Zespotu ds. Funduszy UE i spraw organizacyjno-kadrowych Kkieruje zespotem ds.
funduszy strukturalnych UE na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem wojta. Stanowisko
Kierownika Zespotu jest rownorzedne stanowisku Kierownika Referatu.”;

7) § 27 otrzymuje brzmienie:
,§27. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, sekretariatu i promocji gminy nalezy:

1) obstuga organizacyjna wéjta i sekretarza oraz przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych si¢ do wojta
i organizowanie im kontaktu z kierownictwem urzedu badz kierowanie do wiasciwych komérek
organizacyjnych urzedu,
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2) organizowanie spotkan i zebran organizowanych przez wdjta i sekretarza,
3) nadzor nad przechowywaniem pieczeci i udostgpnianie dla potrzeb pracownikéw urzegdu,

4) przyjmowanie i koordynowanie korespondencja przedtozona przez komérki organizacyjne do podpisu
wojta i sekretarza,

5) obstuga kancelaryjna, przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu,

6) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow w urzedzie,
7) obstuga poczty elektronicznej oraz Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej ePUAP,

8) utrzymywanie z porozumieniu z wojtem kontaktéw z mediami (prasa, radio, telewizja) oraz
przygotowanie materiatéw w tym zakresie,

9) organizowanie wspotpracy wojta z organizacjami gospodarczymi i przedsigbiorcami,
10) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy gminy z gminami i stowarzyszeniami,
11) ksztattowanie dobrego wizerunku gminy na zewnatrz w kontaktach z mieszkancami,

12) opracowanie ofert turystycznych iinwestycyjnych we wspolpracy zdyrektorem GOK
i kierownikiem referatu urzedu gminy dla zainteresowanych firm i inwestorow,

13) przygotowanie materiatéw promocyjnych gminy na potrzeby gminnej strony internetowe;j,

14) zamawianie pieczeci urzedowych, czasopism i ksiazek,

15) prowadzenie skarg i wnioskow,

16) koordynacja spraw z zakresu sprawozdan statystycznych GUS,

17) prowadzenie spraw z zakresu instrukcji kancelaryjnej, w tym wydawania zarzgdzen wojta,

18) prowadzenie spraw kontroli wewngtrznej i zewngtrznej urzgdu oraz wprowadzanie do BIP .”;
8) § 29 otrzymuje brzmienie:

,,§ 29. Kierownik Zespolu ds. Funduszy UE ispraw organizacyjno-kadrowych, prowadzi sprawy
z zakresu:

1) pozyskiwania funduszy zewngtrznych, w tym funduszy unijnych:
a) kierowanie Zespotem ds. funduszy UE i opracowanie projektéw w tych sprawach,

b) analizowanie mozliwosci pozyskiwania zrodet finansowania i realizacji zadan gminy przy udziale
funduszy zewnetrznych, w tym funduszy unijnych,

¢) wyszukiwanie informacji o konkursach o mozliwosci pozyskania funduszy zewngtrznych, w tym
funduszy unijnych,

d) analizowanie mozliwos$ci pozyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych, w tym funduszy unijnych,
w ramach wspolnych projektéw zinnymi gminami, powiatem, administracja panstwowa,
organizacjami spolecznymi,

e) opracowanie wnioskow projektowych i aplikacyjnych Urzedu Gminy,

f) opiniowanie wnioskéw aplikacyjnych jednostek organizacyjnych gminy,

) nadzor i doradztwo w zakresie zarzadzania projektami wspotfinansowanymi z funduszy unijnych,
2) spraw osobowych pracownikow urzedu:

a) kompletowanie dokumentacji osobowej i sporzadzanie umow o prace,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem uprawniefi do: nagréd jubileuszowych, dodatkéw
funkcyjnych, specjalnych, stazowych i innych,

¢) przygotowanie zaswiadczen o trwaniu stosunku pracy oraz Swiadectw pracy,

d) przygotowanie ~dokumentéw zwigzanych ze zmiang stosunku pracy, awansowaniem
i oddelegowaniem,
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e) opracowanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych, wyréznien i nagréd dla pracownikow
oraz dla kierownikéw jednostek,

f) prowadzenie ewidencji urlopéw i innych nieobecnosci w pracy,
g) kompletowanie wnioskéw emerytalno rentowych,

3) spraw zwiazanych z zatrudnieniem pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
W tym przygotowanie organizacyjne w celu przeprowadzenia naboru,

4) organizowania szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

5) przygotowania projektow plandw urlopdw wypoczynkowych,

6) zapewnienia warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu jako pracodawcy,
7) prowadzenia komisji socjalnej urzedu gminy,

8) obstugi Biura Obstugi Mieszkancéw (BOM),

9) spraw BHP i p.poz. pracownikow urzedu,

10) wspotdziatania z Panstwowa Inspekcja Pracy,

11) rejestracji, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
chordb zawodowych oraz warunkéw badan $rodowiska pracy,

12) ewidencji upowaznien i pelnomocnictw,

13) prowadzenia rejestru zarzadzen wojta jako kierownika urzedu,
14) wprowadzania do BIP zarzadzen kierownika urzedu,

15) prowadzenia spraw o$wiadczen majatkowych,

16) wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych w ramach prac
publicznych i interwencyjnych oraz stazystow i praktykantow,

17) prowadzenia ewidencji delegacji stuzbowych,
19) prowadzenia zadan z zakresu funduszu soteckiego.”;

9) Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia - ""Schemat organizacyjny jednostki'" otrzymuje nowe brzmienie jak
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 lipca 2020 r.
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