Zarządzenie Nr 170/2009

Wójta Gminy Gołuchów

z dnia  20.01.2009 r.

w sprawie  wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy             w Gołuchowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami Nr 113, poz. 984) zarządzam co następuje :

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Gołuchowie wprowadza się następujące zmiany:

1. W Rozdziale III w  § 7 skreśla się pkt 5 w związku z likwidacją        
„ Stanowiska pracy ds. obsługi Rady Gminy” 

2. W rozdziale III w § 7 pkt 6 otrzymuje brzmienie:                                                  „Stanowisko pracy ds. obsługi Rady Gminy, spraw obronnych i zarządzania kryzysowego”
3. W rozdziale III w § 7 pkt 16 otrzymuje brzmienie:                                                „Informatyk”

4. W rozdziale VI w § 21 w związku z likwidacją stanowiska pracy skreśla się pkt 5 wraz z następującymi podpunktami: 5.1, 5.2, 5.3, 5.4, 5.5, 5.6    

5. W rozdziale VI w § 21 pkt 6 otrzymuje brzmienie:    
„Stanowisko pracy ds. obsługi Rady Gminy, spraw obronnych i zarządzania kryzysowego”

6. W rozdziale VI w § 21 w pkt 6 skreśla się następujące podpunkty: 6.1, 6.2, 6.3, 6.4, 6.5, 6.6        
7. W rozdziale VI w § 21 w pkt 6 wpisuje się następujące podpunkty:

7.1 Obsługa kancelaryjno-techniczna Rady Gminy.

7.2 Obsługa jednostek pomocniczych Gminy.

7.3 Organizowanie posiedzeń Rady Gminy i jej Komisji.

7.4 Prowadzenie ewidencji oraz publikacji uchwał Rady Gminy oraz przedstawianie              ich Wojewodzie.

7.5 Sporządzanie protokołów z Sesji Rady i posiedzeń Komisji.

7.6 Przygotowanie niezbędnych materiałów – opracowań na posiedzenia Rady w zakresie prowadzonych spraw.

7.7 Protokołowanie i kontrolowanie terminowości w załatwianiu wniosków zgłaszanych przez radnych podczas posiedzeń komisji.

7.8 Koordynowanie prac w zakresie przygotowania i przeprowadzenia wyborów do:

a) Europarlamentu,

b) Sejmu, Senatu i Rad Gmin,

c) samorządu mieszkańców wsi,

7.9 Przygotowanie niezbędnych materiałów oraz kompletowanie protokołów i list obecności z zebrań wiejskich.

7.10 Prowadzenie ewidencji Zarządzeń Wójta oraz przekazywanie ich, zgodnie z zapisem  Zarządzenia, osobom odpowiedzialnym za ich właściwą realizację. 

7.11 Współpraca przy prowadzeniu i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Gołuchów.

7.12 Organizowanie działań na rzecz powszechnego obowiązku obrony.

7.13 Opracowywanie i utrzymywanie w stałej aktualności dokumentacji dot. zadań obrony               i obrony cywilnej.

7.14 Opracowywanie analiz i sprawozdań z wykonania zadań w zakresie obronności                      na zasadach i w trybie obowiązujących przepisów.

7.15 Współdziałanie w wykonywaniu zadań obronnych z poszczególnymi jednostkami organizacyjnymi na terenie gminy.

7.16 Realizacja określonych zadań związanych z zapewnieniem natychmiastowego uzupełnienia sił zbrojnych.

7.17 Prowadzenie kancelarii tajnej w Urzędzie Gminy.

7.18 Prowadzenie spraw związanych z rejestracją dokumentów zastrzeżonych dla Urzędu Gminy.

7.19 Prowadzenie całokształtu spraw związanych ze „stałym dyżurem” dla potrzeb Wójta.

7.20 Realizacja zadań w zakresie rejestracji przedpoborowych i kwalifikacji wojskowych.

7.21 Prowadzenie spraw związanych z reklamacją grupową pracowników Urzędu.

7.22 Prowadzenie całokształtu spraw dotyczących obrony cywilnej określonych przepisami szczególnymi.

7.23 Obsługa administracyjno – biurowa Gminnego Zespołu Reagowania Kryzysowego oraz Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego.

7.24 Opracowywanie, aktualizacja i wdrażanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.

7.25 Organizowanie gminnego systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania.

7.26 Przekazywanie do powiatu i jednostek organizacyjnych gminy informacji zawierających ostrzeżenie o możliwości wystąpienia zagrożeń.

7.27 Planowanie i organizowanie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenia.

7.28 Współudział w opracowywaniu planów zawierających procedury na wypadek wystąpienia zagrożeń dla zdrowia, życia ludności oraz bezpieczeństwa na terenie gminy.

7.29 Przyjmowanie i sporządzanie zeznań świadków.

7.30 Wykonywanie innych prac wchodzących w zakres działania Urzędu, nie objętych niniejszym arkuszem, a zleconych przez Wójta, Zastępcę Wójta, Skarbnika oraz Sekretarza Gminy.

8. W rozdziale VI w § 21 pkt 8 otrzymuje brzmienie: ”Stanowisko pracy                      ds. kancelaryjnych i kadrowych”

9. W rozdziale VI w § 21 w pkt 8 skreśla się następujące podpunkty: 8.1, 8.2, 8.3, 8.4, 8.5, 8.6, 8.7, 8.8, 8.9, 8.10, 8.11 

10. W rozdziale VI w § 21 w pkt 8 wpisuje się następujące podpunkty:

8.1 Zapewnienie sprawnej organizacji Urzędu we współdziałaniu ze stanowiskiem pracy             ds. obsługi interesanta, poczty elektronicznej urzędu oraz kultury i promocji.

8.2 Prowadzenie spraw osobowych pracowników w tym : urlopy, dyscyplina pracy, nagrody jubileuszowe, akta osobowe i inne wynikające ze stosunku pracy.

8.3 Koordynowanie rozpatrywania skarg, wniosków i listów.

8.4 Zapewnienie prawidłowej obsługi Interesanta przez Urząd.

8.5Organizacja stanowisk pracy dla odbywających staże absolwenckie oraz praktyki                                      w Urzędzie Gminy.

8.6 Zaopatrzenie materiałowe na cele administracyjne, gospodarcze Urzędu.

8.7 Prowadzenie biblioteczki urzędowej.

8.8 Prowadzenie Kancelarii ogólnej Urzędu.

8.9 Wydawanie zaświadczeń ogólnych.

8.10 Współpraca z sekretarzem gminy w zakresie realizacji zadań związanych z procedurą naboru na wolne stanowiska pracy oraz przeprowadzania ocen okresowych pracowników.

8.11Przygotowywanie oraz bieżąca aktualizacja w porozumieniu z sekretarzem gminy oraz kierownikami referatów zakresów czynności pracowników administracji i obsługi.

8.12Prowadzenie spraw z zakresu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

8.13Bieżące monitorowanie spraw wynikających z realizacji zadania własnego gminy, jakim jest ochrona zdrowia.

8.14Wykonywanie innych prac wchodzących w zakres działania Urzędu, nie objętych niniejszym arkuszem, a zleconych przez Wójta, Zastępcę Wójta, Skarbnika oraz Sekretarza Gminy.

11. W rozdziale VI w § 21 w pkt 14 skreśla się następujące podpunkty 14.1, 14.2, 14.3, 14.4, 14.5, 14.6, 14.7

12. W rozdziale VI w § 21 w pkt 14 wpisuje się następujące podpunkty: 

14.1Edukacja absolwentów szkół oraz bezrobotnych i poszukujących pracy w zakresie aktywnych działań na rynku pracy, w tym metod i form aktywnego poszukiwania pracy.

14.2Orientacja i poradnictwo zawodowe w tym prowadzenie doradztwa zawodowego indywidualnego i grupowego.

14.3Udostępnianie informacji o zawodach poszukiwanych na rynku.

14.4Udostępnianie informacji o wolnych miejscach pracy lokalnych, wojewódzkich                       i krajowych.

14.5Gromadzenie oraz udostępnianie klientom informacji związanych z rozwojem lokalnego rynku gospodarczego.

14.6Doradztwo gospodarcze w zakresie uruchomienia i prowadzenia działalności gospodarczej.

14.7Promowanie działań lokalnego samorządu terytorialnego (w tym integracja z Unią Europejską).

14.8Zapewnienie zaopatrzenia pracowników obsługi w środki chemiczne i inne, niezbędne          do realizacji zadań.

14.9Prowadzenie spraw gospodarczych urzędu.

14.10Przygotowywanie dla Księgowości celem wystawienia faktury, informacji,                   na podstawie danych przekazanych przez Kierowcę, o realizacji zleceń podmiotów zewnętrznych na wynajem samochodu służbowego.

14.11Organizowanie badań profilaktycznych dla mieszkańców gminy Gołuchów.

14.12Gromadzenie informacji niezbędnych dla Turystów w zakresie bazy noclegowej oraz funkcjonowania obiektów muzealnych na terenie Gminy.

14.13Wykonywanie innych prac wchodzących w zakres działania Urzędu, nie objętych niniejszym arkuszem, a zleconych przez Wójta, Zastępcę Wójta, Skarbnika oraz Sekretarza Gminy.

13.  W rozdziale VI w § 21 pkt 16 otrzymuje brzmienie:                                             „Informatyk”

14. W  rozdziale VI w § 21 w pkt 16 skreśla się następujące podpunkty: 16.1, 16.2, 16.3, 16.4, 16.5, 16.6, 16.7, 16.8, 16.9, 16.10, 16.11, 16.12, 16.13, 16.14, 16.15, 16.16

15. W rozdziale VI w § 21 w pkt 16 wpisuje się następujące podpunkty:

16.1Utrzymanie i zarządzanie siecią lokalną Urzędu Gminy.

16.2Analiza potrzeb i planowanie rozwoju / wdrożeń oprogramowania.

16.3Projektowanie nowych rozwiązań informatycznych.

16.4Aktywny udział we wdrażaniu systemów informatycznych i ich testowanie.

16.5Aktywny udział we wprowadzaniu zmian w systemach informatycznych.

16.6Kontrola usług gwarancyjnych i pogwarancyjnych dotyczących sprzętu teleinformatycznego.

16.7Wyjaśnianie i usuwanie podstawowych problemów związanych z działaniem komputerów, drukarek itp.

16.8Konserwacja sprzętu i instalacja oprogramowania na komputerach użytkowników.

16.9Prowadzenie instruktażu dla pracowników dotyczącego pracy systemu informatycznego i programów użytkowych.

16.10Planowanie szkoleń dla pracowników Urzędu z zakresu informatyki.

16.11Prowadzenie całokształtu spraw związanych z bieżącym utrzymaniem i eksploatacją sieci telefonicznej Urzędu Gminy.

16.12Odpowiedzialność za infrastrukturę informatyczną w Urzędzie Gminy                              w Gołuchowie:

a) przeprowadzanie cyklicznego (co 6 miesięcy) audytu oprogramowania w celu wyeliminowania wszystkich nieprawidłowości (nielegalne kopie oprogramowania, cracki, pliki multimedialne, dialery itp.),

b) zgromadzenie oprogramowania wraz z dowodami potwierdzającymi ich legalność (dokumentacja, certyfikaty, licencje, nośniki, książki, kopie faktur) i przetrzymywanie ich w wyodrębnionym miejscu, niedostępnym dla pozostałych pracowników. Wszystkie w/w dowody potwierdzające legalność oprogramowania należy zabezpieczyć przed skutkami losowych zdarzeń,

c) cykliczne (co 6 miesięcy)zbieranie informacji od pracowników odnośnie zapotrzebowania na oprogramowanie oraz sprzęt komputerowy a także sprawdzania satysfakcji korzystania z istniejącego oprogramowania oraz sprzętu komputerowego. Analizę należy przedstawić w celu weryfikacji,

d) cykliczne przeprowadzanie aktualizacji oprogramowania z szczególnym uwzględnieniem systemów operacyjnych i serwerów (co tydzień) oraz oprogramowania antywirusowego (codzienna aktualizacja),

e) dokonywanie zakupów oprogramowania tylko w sprawdzonych i autoryzowanych punktach sprzedaży,

f) przeprowadzanie instalacji, aktualizacji oraz deinstalacji programów oraz konfiguracji stacji roboczych i serwerów,   

16.13Prowadzenie całokształtu spraw związanych z bieżącym utrzymaniem i eksploatacją kserokopiarek znajdujących się w Urzędzie Gminy.

16.14Zaopatrzenie Urzędu w papier kserograficzny. 

16.15Dbałość o aktualizację strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Gołuchów.

16.16Wykonywanie innych prac wchodzących w zakres działania Urzędu, nie objętych niniejszym arkuszem, a zleconych przez Wójta, Zastępcę Wójta, Skarbnika oraz Sekretarza Gminy.

16. W rozdziale VI w § 21 w pkt 17 skreśla się następujące podpunkty: 17.1, 17.2, 17.3, 17.4, 17.5, 17.6, 17.7, 17.8, 17.9, 17.10, 17.11, 17.12, 17.13, 17.14, 17.15, 17.16

17. W rozdziale VI w § 21 w pkt 17 wpisuje się następujące podpunkty:    

17.1Udzielanie pełnej informacji w zakresie:

a) rodzaju, miejsca i trybu załatwiania spraw,

b) sposobu załatwiania i stanu zaawansowania sprawy (po telefonicznej konsultacji                    z merytorycznym pracownikiem),

c) danych o gminie (statystyka, układ komunikacyjny itp.),

d) organizacji władz gminy tj. układ organizacyjny, struktury urzędu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

17.2Udostępnianie interesantom potrzebnych druków i formularzy do załatwienia sprawy.

17.3Udzielania pomocy interesantom w wypełnianiu formularzy.

17.4Sprawdzanie kompletności składanych wniosków.

17.5Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdział korespondencji i wniosków kierowanych                  do urzędu oraz sprawdzenie terminowości załatwiania spraw.

17.6Obsługa poczty elektronicznej urzędu.

17.7Obsługa poczty wychodzącej z urzędu.      

17.8Prowadzenie inkasa opłaty skarbowej od czynności określonych przepisami ustawy          o opłacie skarbowej                                                                                                                                

17.9Udzielanie szczegółowej pomocy osobom niepełnosprawnym w załatwianiu spraw m.in. poprzez bezpośredni kontakt z pracownikiem merytorycznym.

17.10Tworzenie pozytywnego wizerunku urzędu.

17.11Przygotowywanie materiałów promocyjnych i eksponowanie gminy na zewnątrz.

17.12Współpraca ze wszystkimi referatami i stanowiskami pracy oraz jednostkami podległymi w zakresie informacji i promocji.

17.13Wyjazdy zagraniczne z delegacjami urzędu.

17.14Pomoc w tłumaczeniu podczas pobytu delegacji zagranicznych na terenie gminy.

17.15Organizacja działań i prowadzenie spraw związanych z promocją gminy. 

17.16Organizacja działań związanych z rozwojem gminy.

17.17Współpraca z organizacjami pozarządowymi, fundacjami, stowarzyszeniami itp.

17.18Koordynowanie działań związanych z organizacją imprez, akademii okolicznościowych, dożynek gminnych organizowanych przez samorząd gminny.

17.19Dokumentowanie wydarzeń społeczno-kulturalnych i gospodarczych gminy –prowadzenie Kroniki Gminy Gołuchów.

17.20Załatwianie całokształtu spraw związanych z działalnością kulturalną na terenie gminy.

17.21Pomoc merytoryczna i techniczna dla zespołów folklorystycznych działających na terenie Gminy.

17.22Wykonywanie innych prac wchodzących w zakres działania Urzędu, nie objętych niniejszym arkuszem, a zleconych przez Wójta, Zastępcę Wójta, Skarbnika oraz Sekretarza Gminy.

§ 2

Zmianie ulega wymieniony w §23 w pkt 1 Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego poprzez:

1. likwidację „Stanowiska ds. obsługi Rady Gminy”

2. wprowadzenie zmian w dotychczasowym nazewnictwie stanowisk pracy: 

· „Stanowisko pracy ds. wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i ochrony p.powodziowej” na „Stanowisko pracy ds. obsługi Rady Gminy, spraw obronnych             i zarządzania kryzysowego”

· „Stanowisko pracy ds. współpracy z zagranicą, informatyk” na „Informatyk”

§3

Z dniem wejścia w życie niniejszego Zarządzenia traci moc obowiązującą dotychczasowy Schemat Organizacyjny Urzędu Gminy w Gołuchowie stanowiący Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 115/2008 Wójta Gminy Gołuchów z dnia 13.05.2008 r.
§4

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarządzeniem, zachowują moc dotychczasowe unormowania dot. Regulaminu Organizacyjnego. 

§5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                                                            Wójt

                                                                                               /-/ Marek Zdunek

Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego:

	
	
	  RADA GMINY


	
	

	

	
	WÓJT


	
	

	

	
	  Z-CA WÓJTA
	
	

	
	BIURO OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
	
	URZĄD STANU CYWILNEGO
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	SEKRETARZ GMINY



	
	
	                           
	REFERAT INWESTYCJI 

	                               REFERAT FINANSOWY

                               Kierownik

                              Stan. ds. podatków

                              Stan. ds. podatków

                              Stan. ds. księgowości podatkowej

                              Stan. ds. księgowości budżetowej

                              Stan. ds. VAT i księgowości budżetowej

                              Stan. ds. płac

                              Stan. ds. księgowości budżetowej, obsługa kasy
	
	Kierownik

Stan. ds. budownictwa i przygotowania inwestycji

Stan. ds. nadzoru inwestorskiego



	
	                           
	REFERAT DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ, ROLNICTWA, LEŚNICTWA OCHRONY ŚRODOWISKA I GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI



	
	
	

	
	
	Kierownik

Stan. ds. budownictwa

Stan. ds. planowania przestrzennego

Stan. ds. gospodarki nieruchomościami

Stan. ds. ochrony środowiska  

	
Stan. ds. płac
	Cholewa A.
	
	SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

	
	  
	
	

	
	
	 
	· Informatyk

· Stan. ds. obsługi interesanta, poczty elektronicznej urzędu oraz kultury i promocji 

· Stan. ds. kancelaryjnych i kadrowych

· Stan. ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych

       i spraw obywatelskich

· Stan. ds. ewidencji działalności gospodarczej

· Stan. ds. obsługi Rady Gminy, spraw obronnych             i zarządzania kryzysowego,

· Obsługa (Kierowca, Palacz c.o., Sprzątaczki,

       Robotnicy gospodarczy, prac. Interwencyjni)

· Strażnik gminny

· Gminne Centrum Informacji

· Stan. ds. obsługi prawnej


                                                                                                                 Wójt

                                                                                                     /-/ Marek Zdunek

