ZARZADZENIE Nrl1/14

Wajta Gminy Wisniewo
z dnia 2 stycznia 2014 roku

zmieniajgqce zarzqdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Wisniewie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz.U.z 2013 r, poz. 594 .) Wéjt Gminy zarzadza, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢gdu Gminy w Wisniewie stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr 24/09 Wéjta Gminy Wisniewo z dnia 14 sierpnia 2009 w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wisniewie wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany.
1) §9 1. otrzymuje brzmienie .
» W skiad Urzedu Gminy wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne:
- Referat finansowo — ksiggowy
- Stanowisko d/s. administracyjno- samorzadowych
- Stanowisko d/s kadrowo-organizacyjnych
- Stanowisko d/s budownictwa, geodezji i gospodarki komunalne;j
- Stanowisko d/s rolnictwa i ochrony srodowiska
- Stanowisko d/s wojskowych, obronnych i informacji niejawnych
- Straz Gminna
- Stanowisko d/s o$wiaty Y2 etatu
- Radca prawny — umowa zlecenie
- Informatyk/ Stanowisko d/s gospodarki odpadami

W skiad referatu finansowo — ksi¢gowego wchodza nastgpujace stanowiska:
- Stanowisko d/s ksiggowosci

- Stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe;j

- Stanowisko d/s list ptac o$wiaty

- Stanowisko d/s ewidencji dziatalnosci gospodarczej, kasjer

- Stanowisko d/s wymiaru podatkéw 1 optat

- Stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej

- Stanowisko ds. ksiggowosci 27



2) W § 14 tytul ust 2 otrzymuje brzmienie:

2. STANOWISKO DS. KADROWO-ORGANIZACYJNYCH:

1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2) Zapewnienie zgodnosci dziatania Urz¢du z przepisami prawa oraz wewnetrznymi
regulaminami i instrukcjami.
3) Prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.
4) Nadzoér i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wnioskéw obywateli.
5) Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad.
6) Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i ppoz.
7) Prowadzenie zbioréw Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich 1 Dziennikéw Urzedowych
Wojewddztwa Mazowieckiego.
8) Prowadzenie obstugi administracyjnej, gospodarczej i socjalnej urzedu.
9) Rejestrowanie korespondencji wplywajacej do urzedu i przekazywanie pracownikom
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
10) Zaopatrzenie urzgdu w materialy biurowe.
11) Zamawianie pieczeci urzedowych, tablic urzedowych i informacyjnych.
12) Prowadzenie obshugi socjalnej pracownikéw urzedu gminy.
13) zaopatrywanie pracownikéw w odziez ochronng i $rodki czystosci.
14) Ewidencja jednostek organizacyjnych w systemie informacyjnym ,,REGON™.
15) Prowadzenie dziennika korespondencji ,,poufne;j”.
16) Podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzigé¢ w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i
stuzbowe;j.
17) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i1 Senatu RP oraz organu
samorzadu terytorialnego w zakresie ustalonym ordynacja wyborcza.
18) Zastgpstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. administracyjno — samorzadowych.
19) Organizowanie posiedzen rady gminy oraz przygotowywanie i kompletowanie
materiatow.
20) Organizowanie posiedzen komisji rady gminy.
21) Prowadzenie publikacji i ewidencji uchwat Rady, przedstawienie ich wojewodzie oraz
regionalnej izbie obrachunkowe;j.
22)Nadzér nad realizacjg uchwat Rady, wnioskéw komisji oraz wnioskéw i interpelacji
radnych,
23) Protokolowanie obrad sesji 1 komisji rady gminy,
24) Wykonywanie innych spraw zleconych przez Woéjta i Sekretarza Gminy.

3) W § 14 ust. 3 otrzymuje brzmienie

.’ 3. STANOWISKO PRACY D/S ADMINISTRACYJNO-SAMORZADOWYCH:

1) Obstuga administracyjna dyzuréw Przewodniczacego Rady Gminy, obstuga sekretariatu
Wojta.

2) Wykonywanie czynnosci zwiazanych ze wspoldzialanie organéw gminy z
mieszkancami, organizacjami i stowarzyszeniami.



3)
4
3)
6)
7)
8)

9

Rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu i przekazywanie pracownikom
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz organéw
samorzadu terytorialnego w zakresie ustalonym ordynacja wyborcza.

Prowadzenie spraw zwiazanych rejestrem instytucji kultury.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia i sportem.

Prowadzenie archiwum Urzedu.

Zastgpstwo w czasie nieobecnosci pracownika ds. kadrowo-organizacyjnych w
Urzedzie Gminy w Wisniewie.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady gminy, wojta i
sekretarza gminy.

4) W § 14 ust. 5 otrzymuje brzmienie

5. STANOWISKO D/S ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA :

1) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska i gospodarka wodna,

2) koordynacja prac zwiazanych z melioracja gruntow,

3) wspdldzialanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych,

4) sporzadzanie uméw dzierzawnych na grunty rolnikow przekazujacych gospodarstwa
rolne w dzierzawe celem uzyskania emerytury,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem terenéw rolnych lesnych i
gospodarowania gruntami rolnymi Agencji Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

6) prowadzenic spraw zwiazanych z produkcja roslinng i zwierzeca, lesnictwem i
lowiectwem,

7) sporzadzanie decyzji na wycinke drzew i krzewow,

8) prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych,

9) wydawanie zezwolen na utrzymanie ras psOw uznawanych za agresywne,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdélowych dotyczacych
ochrony $rodowiska oraz sporzadzanie decyzji w granicach kompetencji,

11) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spisu rolnego — aktualizacja dziatek
rolnych na terenie Gminy,

12) opracowywanie dokumentacji w zwiazku z powolaniem komisji w przypadku
wystapienia strat w zwigzku wystapieniem klesk zywiotowych, choréb na roslinach
i porazenia roslin przez opryski,

13)analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsigwzie¢ oraz
inwestycji, ktére moga by¢ objete dotacjami oraz pozyskiwanie funduszy na ich
realizacje;

14) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

15) wykonywanie innych prac zleconych przez wdjta, sekretarza gminy .

16) prowadzenie ewidencji drég gminnych

17) zastgpstwo w czasie nieobecnosci Starszego Informatyka

18) zastgpstwo w czasie nieobecnosci Inspektora ds. budownictwa, geodezji i
gospodarki gruntami


http:samorzl.l.du

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




