Zarzadzenie Nr 333/2021
Woéjta Gminy Gotuchow
z dnia 23.09.2021 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Gofuchowie
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 406/2018 Wdjta Gminy Gotuchéw z dn. 22.06.2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gotuchowie, zmienionym
Zarzadzeniami Nr 126/2019 z dnia 20.12.2019 r. i Nr 275/2021 z dnia 20.01.2021 r. Wéjta Gminy
Gotuchdéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r,,

poz. 1372) zarzagdzam, co nastepuje:

§1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Gotuchowie wprowadza sie nastepujgce zmiany:
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§27 otrzymuje nowe brzmienie:
Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych nalezy
w szczegdlnosci:

Zapewnienie sprawnej organizacji Urzedu i obstugi interesanta we wspdtdziataniu
z pracownikami biura podawczego urzedu.

Obstuga sekretariatu.

Gospodarowanie pieczeciami oraz prowadzenie ich ewidencji i wlasciwego zabezpieczenia.
Zaopatrzenie materiatowe na cele administracyjno-biurowe urzedu.

Prowadzenie biblioteczki urzedowej oraz prenumerat na stanowisku.

Obstuga poczty elektronicznej urzedu (gmina@goluchow.pl).

Pomoc w obstudze poczty tradycyjnej urzedu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw zgtaszanych przez klientéw i przekazywanie ich do
wiasciwych komédrek organizacyjnych celem ich zatatwienia.

Ewidencjonowanie decyzji i zawiadomien sgdowych dot. wykonywania kary zastepczej w formie
nieodptatnej pracy na cele spoteczne.

Sporzadzanie i ewidencjonowanie petnomocnictw i upowaznien wydanych przez wéjta.
Sporzadzanie okresowych informacji z wydanych zarzadzen.

Obstuga zwigzana z funkcjg reprezentacyjng wéjta, organizacja i przygotowanie uroczystosci
panstwowych, samorzgdowych, obstuga delegacji.

Prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow oraz radnych.

Prowadzenie ewidencji standw paliwa i licznikdw samochodéw Renault Megane i Renault Traffic.
Przygotowywanie oraz biezgca aktualizacja w porozumieniu z sekretarzem gminy oraz
kierownikami referatdw zakreséw czynnosci pracownikéw administracji i obstugi.

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw urzedu oraz dokumentacji dot. kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy, zgodnie z przepisami prawa.

Prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen.

Sporzgdzanie umow o prace, $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgcych
stosunku pracy; umow — zlecenia, umdw o dzieto, dla oséb ktérych warunki zatrudnienia okreslit
wojt i wspodtdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem ds. pfac.

Wspotpraca ze stanowiskiem ds. ptac w zakresie zgtaszania do ZUS oséb przyjmowanych, oséb
z ktérymi zawarto inne umowy oraz oséb zwalnianych.
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§2.

Przygotowywanie, we wspdtpracy z sekretarzem, dla nowo zatrudnionych pracownikéw
warunkéw wynagrodzenia za prace oraz dokonywanie zmian wynagrodzenia w czasie
zatrudnienia na wniosek oséb upowaznionych, po uprzednim zatwierdzeniu przez wéjta.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi.

Przygotowywanie na polecenie woéjta lub bezposredniego przetozonego dyplomdw, listow
gratulacyjnych lub podziekowan dla pracownikdw.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy w godzinach ponadwymiarowych oraz kontrolowanie ich
rozliczenia.

Prowadzenie ewidencji szkolen pracowniczych.

Prowadzenie spraw dotyczacych: ustalania uprawnien urlopowych, planowania i wykorzystania
urlopdéw, prowadzenia ewidencji czasu pracy, dyscypliny pracy, karania pracownikéw.

Wydawanie skierowan na badania oraz prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich
i szkolern BHP pracownikéw oraz kontrola ich aktualnosci.

Sporzadzanie i prowadzenie rejestru umow zawartych z pracownikami na uzywanie samochodu
prywatnego do celdw stuzbowych.

Terminowe sporzgdzanie sprawozdan, opracowywanie niezbednych analiz kadrowych.
Prowadzenie spraw dotyczgcych oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej sktadanych
przez pracownikéw samorzgdowych.

Wspdtpraca z urzedem pracy w zakresie realizacji potrzeb kadrowych.

Prowadzenie ewidencji ocen pracowniczych, sporzadzanych przez bezposrednich przetozonych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru pracownikdw samorzgdowych,
we wspotpracy z wnioskujgcym o przeprowadzenie naboru oraz sekretarzem.

Prowadzenie catosci spraw dotyczgcych stazy, praktyk szkolnych i studenckich.

Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

Obstuga techniczna szkolen i narad organizowanych w urzedzie przez wéjta lub za jego zgoda, dla
zatrudnionych pracownikdw (powiadomienia, ustalenie godzin szkolenia, sporzgdzanie list
obecnosci szkolonych, prowadzenie catej dokumentacji w tym zakresie).

Biezagce analizowanie i przekazywanie aktualizowanych informacji z zakresu kadr do publikacji
w BIP i na stronie internetowe;.

Wspotpraca z Powiatem Pleszewskim w zakresie organizacji nieodptatnej pomocy prawnej oraz
edukacji prawnej w gminie.

Weryfikowanie w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym dla celéw zawierania
umow.

Zastepowanie podczas nieobecnosci pracownika ds. obstugi rady gminy i zarzadzania
kryzysowego.

Realizowanie kontroli zarzgdczej w zakresie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych prac wchodzacych w zakres dziatania urzedu, nie objetych niniejszym
arkuszem, a zleconych przez woijta, zastepce, skarbnika oraz sekretarza.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem, zachowujg moc dotychczasowe

unormowania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gotuchowie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z tym zastrzezeniem, ze zakres obowigzkdéw na

stanowisku okreslonym w zarzadzeniu obowigzuje od dnia 28 pazdziernika 2021 r.

wout
/-/ Marek Zdunek



