Zarzadzenie Nr 38/2015
Wajta Gminy Kielczyglow
z dnia 17 sierpnia 2015 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kielczyglowie.

Na podstawie art.33 ust.2 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 201 5r.
poz. 1515, 1890) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjny Urzedu Gminy w Kielczyglowie stanowigcy zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 21/2009 Wojta Gminy Kielczygléw z dnia 30 wrzesnia 2009r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kielczyglowie
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1Y)

2)

w § 13 dodaje si¢ pkt. I w brzmieniu:
..I. w zakresie stanowiska pracy ds. ekonomiczno — finansowych
- ksiegowanie operacji gospodarczych dotyczacych naleznosci i wplat z tytulu
czynszow, sprzedanej wody i1 ustug komunalnych,
- wystawianie faktur dotyczacych naleznosci o charakterze cywilno-prawnym,
- analiza i aktualizacja terminowosci uméw (sporzadzanie i redagowanie),
- biezgca analiza zaleglosci z tytutu czynszow, sprzedanej wody oraz ich egzekucja,
- udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,
- wspélpraca przy opracowywaniu plandw finansowych,
- praca zwigzana z postgpowaniem w sprawie zwrotu producentom podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej.
w § 14 dodaje sie pkt. F w brzmieniu:
,.F. w zakresie stanowiska pracy ds. pomocy administracyjnej:
Zadaniem pomocy administracyjnej jest wykonywanie réznych, drobnych prac
administracyjnych.
Pomoc administracyjna wykonuje nastepujgce czynnosci:
- pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,
- pisanie na komputerze,
- gromadzenie 1 przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewngtrznych,
- ewidencjonowanie faktur ,
czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen 1 zalatwianiem korespondenc;ji,
zaopatrzenie w niezbedng dokumentacje do dzialalnosci podstawowej Urzedu.
wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji jednostek
objetych
obstuga Urzg¢du oraz skladnikow majatkowych Urzedu,
- prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracja
korespondencji,
- wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych, czynnosci
zleconych przez Wojta 1 kierownikow poszezegodlnych referatéw oraz stata wspotpraca
z pozostatymi pracownikami Urzedu.

1



3)

Obowiazkiem pracownika jest dbalos¢ o estetyke i porzadek w miejscu pracy.

Z tytulu swojego stanowiska pracownik ma dostep do wielu akt i uczestniczy w
rozmowach majacych charakter tajemnicy stuzbowej, dlatego pracownik zobowigzany
jest do bezwzglednego zachowania tajemnicy sluzbowej i panstwowe;j.

w § 14 dodaje si¢ pkt. G w brzmieniu:

,.G. w zakresie stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu
odbierania odpaddéw komunalnych na terenie Gminy Kielczygtow,

2) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadow
komunalnych,

3) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wlascicieli nieruchomosci zamieszkalych i niezamieszkatych objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi,

4) opracowywanie projektow uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych
ustawag utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

5) wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien,
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

6) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem,
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) kontrolowanie realizacji obowiazkow wynikajacych z przepiséw prawa
dotyczacych,

funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Krzeszyce,

8) wspodlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

10) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem, systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych,

11) przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

12) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie Gminy,

13) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu oplat za
odpady,

14) prowadzenie kampanii informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami
komunalnymi,

15) monitoring prawidtowosei realizacji umowy na wywoz odpadéw komunalnych,
przez przedsigbiorce (zgodnos¢ z harmonogramem, odbior odpadéw z PSZOK, odbidr
odpadow wielkogabarytowych, prawidlowosé wystawianych sprawozdan kwartalnych
oraz kart odpadow i realizacji pozostalych obowigzkow wynikajacych z umowy),

16) prowadzenie szczegdlowej ewidencji optat za zagospodarowanie odpadow
komunalnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

17) sporzadzanie sprawozdan finansowych w zakresie spraw zwigzanych z pelnionym
stanowiskiem,

18) terminowe prowadzenie windykacji zalegltosci w zakresie optat za
zagospodarowanie odpadow komunalnych.




4) W zalaczniku Nr 2 do Zarzadzenia Nr 21/2009 z dnia 30 wrze$nia 2009r. dodaje si¢

nastepujace stanowiska pracy:

.- stanowisko pracy ds. dowodow osobistych i rejestracji stanu cywilnego:
- pomoc administracyjna,

- stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi;

- stanowisko pracy ds. ekonomiczno — finansowych;

- inspektor.”
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5) Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 21/2009 z dnia 30 wrzesnia 2009r. otrzymuje

nastgpujace nowe brzmienie:
Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 38/2015
Wojta Gminy Kietczyglow
z dnia 17 sierpnia 201 5r.

Wykaz stanowisk pracy w Urz¢dzie Gminy Kielczyglow

Lp. Nazwa referatu Stanowisko Symbol Tlosé 1
etatow
] | Wejt T
2 | | Sekretarz Gminy SG 1 _I
3 ] | Kierownik USC USC -]
4 | Referat Finansow, Skarbnik Gminy Fn 1|
Podatkéw i Optat Ds. plac i rozliczen finansowych Fn | 2 |
Ds. ksiegowosci budzetowej Fn | 2 W
Ds. obstugi kasowe;j Fn | 1 ]
Ds. ksiggowosci oswiaty i GOPS |  Fn |1 _]
Ds. o$wiaty | Fn | 1 |
Ds. zobowiazan pienieznych | Fn | 1 ]
Ds. wymiaru podatku — gospodarka Fn J 1 1
runtami
Ds. ekonomiczno — finansowych Fn 1
| [ Razem Fn ] 11
5 | Referat Ogélno - Kierownik OiOg 1
Organizacyjny Ds. ogélno — administracyjnych | Oi Og | 1
Ds. obronnych i ewidencji ludnogci | 0i Og_[ 1
Ds. produkgji rolnej | Oi Og | 1
Referent | 0iOg 1
Sekretarka — stanowisko pomocnicze | Oi Og 1
Informatyk | Oi Og 1
Ds. dowodow osobistych i rejestracji stanu 0i0g ' I ;{
cywilnego
Pomoc administracyjna | Oi Og | 1 ‘l
| Ds. gospodarki odpadami komunalnymi 0iOg | 1
L lRazemOiOg | ] 10 l
6 | Referat Rozwoju Kierownik RiRg | 1
Gospodarczego Ds. planowania przestrzennego i gospodarki ‘ RiRg ‘ 1
komunalnej
Ds. Programowania Rozwoju, Promocji i RiRg. I
Funduszy Europejskich, Zaméwien
Publicznych
Kierowca samochodu osobowego | Ri Rg J 1
Konserwator wodociggowy RiRg | 2
Sprzataczka RiRg | 1




Robotnik gospodarczy RiRg 2
Elektryk RiRg 1
Kierowca autobusa RiRg 1
Razem R i Rg 11
RAZEM 34

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom poszczegdlnych referatow.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




