Zarządzenie Nr 318/2010

Wójta Gminy Gołuchów

z dnia 28.07.2010 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 pkt 17 otrzymuje brzmienie:

„17. Stanowisko pracy ds. kultury, promocji i współpracy zagranicznej” 

2. W rozdziale III w § 7 wpisuje się pkt 20 w brzmieniu:

„20. Stanowisko pracy ds. obsługi interesanta” 

3. W rozdziale III § 8 otrzymuje brzmienie:

„W Urzędzie Gminy tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1. Zastępca Wójta

2. Sekretarz Gminy

3. Skarbnik Gminy, pełniący jednocześnie funkcję kierownika Referatu Finansowego

4. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa, Leśnictwa, Ochrony Środowiska i Gospodarki Nieruchomościami

5. Kierownik Referatu Inwestycji

6. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego”

4. W rozdziale VI w § 21 w pkt 4 cyfry 4.5 zastępuje się cyframi 4.2

5. W rozdziale VI w § 21 w pkt 6 cyfry od 7.1 do 7.30 zastępuje się cyframi od 6.1 do 6.30

6. W rozdziale VI w § 21 w pkt 17 skreśla się podpunkty: 17.1, 17.2, 17.3, 17.4, 17.5, 17.6,  17.7, 17.8, 17.9, 17.10, 17.17 i wpisuje się podpunkt 17.23 w brzmieniu:

„17.23 Przygotowywanie materiałów informacyjnych na temat bieżących wydarzeń oraz               z zakresu działania stanowisk pracy na potrzeby strony internetowej gminy Gołuchów”

7. W rozdziale VI w § 21 wpisuje się pkt 20 w brzmieniu:

„20. Stanowisko pracy ds. obsługi interesanta

20.1 Udzielanie 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.

20.2Udostępnianie interesantom druków i formularzy niezbędnych do załatwienia sprawy.

20.3Udzielanie pomocy w wypełnianiu formularzy.

20.4Wstępna kontrola kompletności składanych dokumentów.

20.5Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdział korespondencji i wniosków kierowanych                  do urzędu.

20.6Obsługa poczty elektronicznej urzędu.

20.7Obsługa poczty wychodzącej z urzędu.      

20.8Prowadzenie inkasa opłaty skarbowej od czynności określonych przepisami ustawy         o opłacie skarbowej,                                                                                                                                

20.9Udzielanie szczegółowej pomocy osobom niepełnosprawnym w załatwianiu spraw. 

20.10Tworzenie pozytywnego wizerunku urzędu.

20.11 Współpraca z organizacjami pozarządowymi, fundacjami, stowarzyszeniami itp.

20.12 Wykonywanie 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. wprowadzenie zmiany w dotychczasowym nazewnictwie stanowiska pracy: 

· „Stanowisko pracy ds. obsługi interesanta, poczty elektronicznej urzędu oraz kultury                 i promocji” na „Stanowisko pracy ds. kultury,  promocji i współpracy zagranicznej”      

2. dodanie stanowiska:

·  „Stanowisko pracy ds. obsługi interesanta”

§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 170/2009 Wójta Gminy Gołuchów z dnia 20.01.2009 r.
§3

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

§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od 01.09.2010 r. 

                                                                                                                        WÓJT
                                                                                                              /-/ Marek Zdunek
Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego:
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                              Stan. ds. księgowości budżetowej, obsługa kasy
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Stan. ds. budownictwa i przygotowania inwestycji

Stan. ds. nadzoru inwestorskiego
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	Kierownik

Stan. ds. budownictwa

Stan. ds. planowania przestrzennego

Stan. ds. gospodarki nieruchomościami

Stan. ds. ochrony środowiska  
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	Cholewa A.
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	· Informatyk

· Stan. ds. kultury, promocji i współpracy zagranicznej 

· 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,
· Stan. ds. funduszy Unii Europejskiej,
· Stan. ds. obsługi interesanta


                                                                                                                       WÓJT

                                                                                                              /-/ Marek Zdunek

