ZARZADZENIE Nr 4.2014
WOJTA GMINY CHROSTKOWO

z dnia 23.01.2014 r.

w sprawie : zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminy Chrostkowo.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2001 r. Nr. 142, poz. 1591 z p6zn. zm. ) oraz § 124 pkt. 2 Statutu Gminy Chrostkowo
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Chrostkowo nadanym Zarzadzeniem
Wojta Gminy Chrostkowo z dnia 22 maja 2012 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)

§ 8 ust. 4 lit e, otrzymuje brzmienie:

» €) stanowisko ds. kadrowych, dziatalno$ci gospodarczej i gospodarki odpadami
komunalnymi”

2)

§ 22 ust. 9 otrzymuje brzmienie:

» 9. Do _zadan stanowiska pracy ds. kadrowych, dzialalnosci gospodarczej i gospodarki
odpadami komunalnymi nalezy:

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie obslugi administracyjnej zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych,

zakltadanie i prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu,

ustalanie planu urlopow,

sporzadzanie sprawozdania dla PFRON-u,

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

rejestracja dzialalnosci gospodarczej w pelnym zakresie, wspdipraca z Krajowym
Rejestrem Sagdowym, udzielanie informacji.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi

wprowadzanie do systemu wptat za $mieci, wysylanie upomnien

10) dokonywanie czynnosci egzekucyjnych zwigzanych z gospodarka $mieciowa,
11) oraz innych zadan zleconych przez Wéjta.”

3)

Wprowadza si¢ § 23 o nastepujacym brzmieniu:




»§ 23 W Urzg¢dzie Gminy Chrostkowo obowigzuje nast¢gpujgcy system zastepstw:

LP. | STANOWISKO ZASTEPUJE
Ds. kadrowych, dziatano$ci gospodarcze;j i
. o gospodarki odpadami komunalnymi
Ds. gospodarki komunalnej, obrony cywilnej,
1. obronnych, wojska, stowarzyszen oraz obshugi . . . . B
kancelarii materiatéw niejawnych KlerOYVI?lka Urzegdu Stang Cywilnego, ewidencji
ludno$ci, dowodow osobistych
Ds. pozyskiwania srodkéw unijnych, spraw
inwestycyjnych oraz zaméwien publicznych
2 Ds. melioracji, drég publicznych i gospodarki
) wodnej Ds. gospodarki komunalnej, obrony cywilnej,
obronnych, wojska, stowarzyszen oraz obshugi
kancelarii materiatéw nejawnych
Ds. gospodarki gruntami, planowania
przestrzennego i ochrony $rodowiska
3 Ds. rolnictwa, le$nictwa i fowiectwa, ochrony
’ $rodowiska oraz obstugi informatycznej urzedu Ds. promocii i gminy, kultury, zdrowia, sportu,
obstugi BIP oraz spraw BHP
Ds. rolnictwa, le$nictwa i towiectwa, ochrony
. <k inf .
. Ds. gospodarki gruntami, planowania $rodowiska oraz obshugi informatycznej urzedu
' przestrzennego i ochrony Srodowiska Ds. melioracji, drég publicznych i gospodarki
wodnej
Ds. melioracji, drog publicznych i gospodarki
., \ " wodnej
5 Insp. ds. pozyskiwania §rodkéw unijnych, spraw
inwestycyjnych oraz zaméwien publicznych Ds. gospodarki gruntami, planowania
przestrzennego i ochrony $rodowiska
6. Z-ca Skarbnika Gminy Skarbnika Gminy
7. Sekretarz Gminy Wéjta Gminy
Ds. techniczno - kancelaryjnych oraz obstugi Rady
Gminy i jej organdéw
8 Ds. kadrowych, dziatanosci gospodarczej i

gospodarki odpadami komunalnymi

Ds. gospodarki komunalnej, obrony cywilnej,
obronnych, wojska, stowarzyszen oraz obstugi
kancelarii materiatléw niejawnych




Ds. ksiggowosci budzetowej — windykacja

Ds. plac oraz obstugi kancelaryjnej szkét

obstugi BIP oraz spraw BHP

9. podatkéw i oplat lokalnych Ds. wymiaru zobowiazan pienigznych i archiwum
zakltadowego
Glowny ksiegowy szkot
10. Ds. ptac oraz obstugi kancelaryjnej szk6t Ds. ksiegowosci budzetowej — windykacja
podatkéw i optat lokalnych
Ds. pomocy materialnej uczniom, prac
interwencyjnych, p'ubhcznych, Wwstepnego stazq Ds. techniczno - kancelaryjnych oraz obstugi Rady
pracy, wykonywania kar ograniczenia wolnoéci, Gminy i iej oreanéw
11. obshugi Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Y e org
Probleméw Alkoholowych oraz wydawania
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, ewidencji
12. ludnosci, dowodéw osobistych Sekretarza Gminy
Ds. ksiggowosci budzetowej — windykacja
13 Ds. wymiaru zobowiazan pienieznych i archiwum podatkéw i optat lokalnych
e zakladowego
Ds. ksiggowosci budzetowej
Ds. pomocy materialnej uczniom, prac
interwencyjnych, publicznych, wstepnego stazu
pracy, wykonywania kar ograniczenia wolnosci,
Ds. techniczno - kancelaryjnych oraz obstugi Rady | obstugi Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania
14 Gminy i jej organow Probleméw Alkoholowych oraz wydawania
: zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.
Ds. kadrowych, dziatanosci gospodarcze;j i
gospodarki odpadami komunalnymi
Z-ca Skarbnika Gminy
15. Ds. ksiggowosci budzetowe;j
Ds. plac oraz obstugi kancelaryjnej szk6t
16 Ds. promocji i gminy, kultury, zdrowia, sportu, Ds. rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa, ochrony

$rodowiska oraz obstugi informatycznej urzedu




17.

Gl6wny ksiegowy szkot

Ds. plac oraz obstugi kancelaryjnej szkot

§ 2 Wykonanie powyzszego Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2014 r.




