ZARZADZENIE NR II1.409. 2018
WOJITA GMINY SULIKOW
z dnia 31 sierpnia 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr I1.334.2018 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Sulikow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6ézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W zarzadzeniu Nr 11.334.2018 Wojta Gminy Sulikéw z dnia 8 stycznia 2018 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikow wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1. W§ 16 wust.1:
a) w pkt 6 skresla sie ppkt b,
b) ppkt d orzymuje brzmienie:
. d) sekretarka - 1 etat”,
c) po pkt 10 dodaje sig pkt 11 w brzmieniu:
. 11) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego - 1 etat”.

2. W § 33 skresla sie ppkt 3.

3. Zatacznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzgadzenia.

4. Zatacznik nr 2 do Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

5. W zataczniku nr 3 do Regulaminu:
a) w pkt X, ppkt 2 otrzymuje brzmienie:
. 2. Koordynowanie realizacji zadan z zakresu o$wiaty, ewidencji ludnosci, dziatalnosci
gospodarczej, obstugi organow  Gminy oraz wspoOlpracy z organizacjami pozytku
publicznego i stowarzyszeniami “

b) w pkt X, po pkt 11 dodaje sie pkt 12 w brzmieniu:
., 12.Prowadzenie spraw z zakresu umow cywilnoprawnych.”

c) pkt XIII otrzymuje brzmienie:

. XIII. SEKRETARKA
Do zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

1. Obstuga sekretariatu Wdjta.

2. Obstuga narad organlzowanych przez Wojta.

3. Organizowanie przyjec klientow w sprawach skarg i wnioskéw przez Wojta.

4. Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe.

5. Zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w druki i formularze.

6. Prowadzenie rejestru zarzadzen Woéjta i przekazywanie ich wiasciwym komarkom
organizacyjnym.

7. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz innych rejestrow  obowiazujacych
w Urzedzie, w tym: upowaznien i petnomocnictw, umoéw i porozumien, kontroli
w Urzedzie.

8. Prowadzenie biblioteki Urzedu.

9. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Urzedu, w tym dokumentacji
w zakresie wynikajacym z Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10. Dokonywanie odpiséw $rodkéw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.



11.

12.
13,
14.
13,

16.

Wydawanie zaswiadczen osobowo-ptacowych bytym pracownikom zlikwidowanej Gminnej
Spotdzielni ~Samopomoc Chtopska” i Spotdzielni Kétek Rolniczych
w Sulikowie.

Prenumerata prasy i czasopism specjalistycznych.

Zamawianie i rejestracja pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem.
Rozliczanie kart drogowych pojazdow stuzbowych Urzedu.

Prowadzenie spraw dotyczacych oéwiadczern majatkowych  pracownikéw  Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prezesdw gminnych spotek.
Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego.

d) pkt XI skresla sie,
e) pkt XXXIV otrzymuje brzmienie: , XXXIV. Inspektor ochrony danych”,

f) dodaje sie pkt XXXV w brzmieniu:

» XXXV. STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zadar pracownika na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1.

Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, spraw wojskowych, obrony cywilnej

w tym:

1) opracowanie i aktualizacja plandw i programow,

2) organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udziat w organizacji
poboru,

3) planowanie i organizowanie swiadczen na rzecz obrony,

4) przygotowywanie decyzji zwrotu kosztéw za ¢wiczenia zotnierzy rezerwy,

5) merytoryczny nadzér nad organizacjq statego dyzuru,

6) planowanie i realizacja szkolenia obronnego.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym planowanie

dziatan, logistyka, monitorowanie zagrozen i reagowanie.

Realizacja zadahn wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych - petnienie

funkcji kierownika kancelarii tajnej.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z usuwaniem skutkéw klgsk zywiotowych.

Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg i ratownictwem, w tym zadan

zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji w zakresie zadan wynikajacych

z zajmowanego stanowiska.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOIT GMINY

Zafgcznik nr1do zarzgdzenia nr11.409.2018 z dnia 31 sierpnia 2018r.
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Zalgeznik nr 2 do zarzqdzenia nril 409.2018
z dnia 31 sierpnia 2018r.

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
| STANOWISK PRACY

1. Zastepca Wojta W
2. Sekretarz Gminy SG
3. Skarbnik Gminy FN
4 Wydziat Inwestycji i Rozwoju w
1) Naczelnik Wydziatu IN
2) stanowisko ds. inwestycji i remontow IR
3) stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i zamowien publicznych Pz
4) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa ZP
5.Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GO
1) Naczelnik Wydziatu 0s
2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami GN
3) stanowisko ds. mienia komunalnego MK
4) stanowisko ds. gospodarki komunalnej GK
6. Wydziat Prawno-Organizacyjny PO
1) Naczelnik wydziatu PO
2) stanowisko ds. obstugi rady gminy 0G
3) sekretarka AD
4) stanowisko ds. kancelaryjnych BOK
5) stanowisko ds. oswiaty EDU
6) stanowisko ds. promocji gminy i wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi PG
7) stanowisko ds. administracyjno-informatycznych Al
7. Wydziat Finansowy FN
1) Naczelnik Wydziatu FN-II
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i windykacji i naleznosci nie podatkowych
FN-11I
3) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej FN-IV
4) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz ich kontroli FN-V
5) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych oraz ich windykacji FN-VI
6) stanowisko ds. ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi FN-VII
7) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczeri podatku VAT FN-VIII
8. Urzad Stanu Cywilnego usc
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego usc
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego EL
9. Inspektor ochrony danych I0D

10.Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego ZK




