WOIT

GMINY DOMANIOW

woj. dolnoslgskie

Wéjta Gminy Domaniéw
z dnia 5 grudnia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Domaniéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie gminnym (t. j.
Dz. U. 22019 poz. 506 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Domanidw stanowigcym zatgcznik nr
1 do Zarzgdzenia Nr 92/2019 Wéjta Gminy Domanidéw z dnia 1 pazdziernika 2019 r.
dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1. § 12. Otrzymuje brzmienie:

Do zakresu dziotania Zastepcy Wéjta (ZW) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

koordynowanie przedsiewzie¢ zwiqzanych ze strategicznym rozwojem Gminy,
koordynacja dziatah i zadah dotyczacych przygotowywania i redlizacii
pozyskiwania zrodet finansowania zadan Gminy,

koordynacja wykonywania zadahn wynikajgcych z aktéw prawnych organdw
Gminy,

biezacy nadzdér nad prawidtowosciq funkcjonowania systemdw informatycznych
Urzedu,

rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

koordynacja realizacji dziatah na rzecz budowania i zarzgdzania promocjg Gminy,
sprawowanie nadzoru nad Referatem Inwestycji i Rozwoju,

prowadzenie innych spraw Gminy powierzonych przez Wéjta w zakresie przez
niego ustalonym.

2. § 13. Otrzymuje brzmienie:

1.

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
?)

Sekretarz (SE) organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i
odpowiednie warunki dziatania.

Do zadanh Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania Urzedu oroz
organizacja jego pracy,

okreSlanie zasad organizacji i funkcjonowania jednostek organizacyjnych i
pomochniczych Gminy oraz wnioskowanie wprowadzenia zmian w statutach i
regulaminach,

opracowywanie projektu aktualizacji Regulaminu oraz innych aktéw normujgcych
porzgdek pracy w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy oraz
odpowiedzialnosci cywilnej Gminy,

koordynowanie dziatan wspdinych podejmowanych przez odrebne komorki
organizacyjne Urzedu,

nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
klientdw,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeh
oraz innych informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem obrad sesji Rady,
wspotpraca z sottysami w zakresie organizacii zebran wiejskich przygotowywanie
materiatdw, organizacyjne przygotowywanie wybordw sottyséw i rad soteckich,



10) prowadzenie teczek poszczegdlnych sotectw zawierajgcych w szczegdlnosci
protokoty zebran wiejskich i uchwaty zebran wiejskich,

11) zaopatrywanie sottyséw w materiaty kancelaryjne,

12) organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw,

13) przygotowywanie programdéw wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego i sprawozdan
z ich readlizaciji,

14) redlizacja procedur powierzania (organizacja cyklicznych konkursdéw) i wspierania
zadah w ramach akfualnego gminnego programu wspdtpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

15) nadzoér nad realizacjq przyjetych programdw, monitorowanie efektéw, kontrola
prawidtowosci wydatkowania srodkéw publicznych,

16)inicjowanie dziatah aktywizujgcych i integrujgcych lokalne organizacje
pozarzgdowe,

17) tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzgdowych dziatajgcych na
terenie Gminy,

18) nadzorowanie i wykonywanie zadah wynikajacych z Kodeksu wyborczego,

19) wykonywanie zadanh zwigzanych z przeprowadzeniem wybordw tawnikdéw sqddw
powszechnych,

20) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwadlifikacji zawodowych
pracownikdw samorzqgdowych,

21) nadzér nad przeprowadzaniem naborédw na wolne stanowiska w Urzedzie,

22) organizowanie stuzby przygotowawczej,

23)nadzér nad przeprowadzaniem oceny okresowej pracownikdw Urzedu i
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

24) wdrazanie nowoczesnych technik pracy biurowej,

25) prowadzenie czynnosci kontrolnych w stosunku do pracownikéw Urzedu,

26)nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w Urzedzie, prowadzenie
dokumentaciji kontroli zarzgdczej,

27) sprawowanie nadzoru wtascicielskiego nad Zaoktadem Gospodarki Komunainej
Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Domaniowie a w szczegdInosci:

a) gromadzenie kopii/lub oryginatédw akt dokumentujgcych dziatalnos$e spotkiijej
organdw, w tym przedtozonych gminie informaciji i sprawozdan

b) okreslonych przepisami  szczegdlnymi  w  zakresie  obowigzkdw
sprawozdawczych i statystycznych lub okrelonych przez Wéjta gminy;

c) analiza sprawozdan oraz ocena stopnia realizacji zadan przedstawionych w
planach gospodarczych,

d) redlizacja innych zadah niezbednych dia sprawowania nadzoru
witascicielskiego nad spdtka,

28) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta.

3. Sekretarz nadzoruje prace Zespotu do Spraw Obywatelskich oraz Zespotu do Spraw
Organizacyjno-Gospodarczych.

§2

Schemat struktury organizacyjnej stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Domanidw otrzymuje brzmienie, jok w zatgczniku do
niniejszego zarzqgdzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia i nadzdr nad jego realizacjg powierzam Sekretarzowi Gminy
Domaniéw.
§4

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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