Zarzadzenie Nr 579/2023
Wajta Gminy Gotuchéw
zdn.31.10.2023 .

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gotuchowie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023 r.,

poz. 40 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

81.

1.

W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Gotuchowie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1)

§ 25 otrzymuje nowe brzmienie:

»Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i spraw

obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczgcych dowoddéw osobistych,

prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych z przepisow prawa o zgromadzeniach
i organizacji imprez masowych,

sporzadzanie i aktualizacja rejestrow wyborcow,

realizacja zadan wynikajacych z rzgdowego i samorzgdowych programéw dla rodzin
wielodzietnych (karta duzej rodziny, wielkopolska karta rodziny i inne),

przyjmowanie i sporzadzanie zeznan Swiadkdw w zastepstwie Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych.”

§ 26 otrzymuje nowe brzmienie:

,Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. obstugi rady gminy nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

obstuga kancelaryjno — techniczna rady i jej komisji, w tym m.in. protokofowanie posiedzen,
prowadzenie ewidencji uchwat rady oraz ich publikowanie w BIP gminy i przekazywanie
organom nadzoru,

prowadzenie ewidencji zarzadzen wéjta oraz publikowanie ich w BIP gminy,

protokotowanie i przekazywanie woéjtowi wnioskdw zgtaszanych podczas sesji i posiedzen
komisji,

obstuga systemu do gtosowania,

wykonywanie transkrypcji nagran na tekst,

przygotowanie niezbednych materiatdw — opracowan na posiedzenia rady w zakresie
prowadzonych spraw,

prowadzenie ewidencji oraz procedowanie ztozonych interpelacji, zapytan, skarg, wnioskéw
i petycji,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg dokumentéw zastrzezonych dla urzedu,

10) wykonywanie zadan w zakresie organizacji wyborow: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do

Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do rad gmin, rad
powiatow i sejmikéw wojewddztw, wdjta, tawnikdw w sgdach powszechnych oraz organizacji
referendow na obszarze gminy,

11) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych,



12) przygotowywanie projektéw aktdw prawnych wéjta oraz projektéw uchwat i innych materiatéw
wnoszonych pod obrady rady i jej komisji z zakresu swojego dziatania,

13) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

14) wspodtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, a takze z innymi podmiotami
w zakresie realizowanych zadan,

15) uczestniczenie w realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami i zakresami,

16) petnienie zastepstwa pracownika ds. kancelaryjnych i kadrowych,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.”

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z 1 listopada 2023 r.

Wit
/-/ Marek Zdunek



