Zarzadzenie Nr .2/2019
Wojta Gminy Gzy
zdnia ... 2019 roku.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Gzy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

81. W zatgczniku do Zarzadzenia Nr 50 /2019 Wojta Gminy Gzy z dnia 27.09.2019 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gzy wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) paragraf 11 ust.2 otrzymuje brzmienie:

2. Do zadanh Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjno - biurowa rady gminy,

2) przygotowywanie we wspotpracy z wkasciwymi referatami materiatow dotyczacych projektow
uchwat oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady rady gminy ijej komisji,

3) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady ijej komisji,

4) sporzadzanie protokotow z sesji zebran, posiedzen i spotkan rady i komisji statych,

5) przekazywanie do realizacji uchwat i zarzadzen oraz opracowywanie informacji i sprawozdan
z dziatalnosci rady ijej organdw,

6) prowadzenie rejestrow:

a) skarg i wnioskow na dziatalno$¢ Wojta i kierownikow jednostek organizacyjnych,

b) interpelacji radnych,

c) uchwat,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatatwiania skarg i wnioskow na dziatalno$¢ Wojta i
Kierownikow Jednostek Organizacyjnych,

8) wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzeniu wyboréw do Parlamentu Europejskiego,
Sejmu i Senatu, Prezydenta oraz organ6w samorzadu terytorialnego i samorzadow wiejskich,
a takze referenddw,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem samorzaddw wiejskich,

10) zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji spotecznych i
referendum,

11) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego,

14) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy - kodeks rodzinny i opiekunczy, kodeks
postepowania cywilnego,

15) nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen i organizacji spotecznych,

16) prowadzenie rejestru wyborcow,

17) sporzadzanie spisu wyborcow,

18) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow
Gminnych Jednostek Organizacyjnych,

19) zakatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych pracownikdw,
pracownikow prac interwencyjnych i rob6t publicznych oraz sporzadzanie dokumentacji z
odbytych praktyk w urzedzie,



20) prowadzenie spraw dotyczacych urlopédw wypoczynkowych, okolicznoSciowych,
wychowawczych oraz szkoleniowych,

21) prowadzenie dokumentacji dotyczacej naborow pracownikdéw w urzedzie,

22) prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej - sporzadzanie stosownych
projektéw zarzadzen Woijta,

23) kierowanie pracownikow na badania lekarskie: wstepne i kontrolne, a takze organizowanie
badan okresowych,

24) realizacja zadan okreslonych ustawg o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

25) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

26) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,

27) sporzadzanie zeznan Swiadkdw dla celéw pracowniczych,

28) obstuga sekretariatu, prowadzenie kancelarii urzedu,

29) obstuga korespondencji elektronicznej,

30) kierowanie obiegiem dokumentdw i pism kierowanych do Urzedu i Wojta,

31) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajgcej i wyptywajgcej oraz wysylanie jej na
zewnatrz,

32) prenumerata czasopism dla potrzeb Urzedu,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen, wyrdznien i nagréd,

34) koordynacja i prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petyciji,

35) wspdtudziat w okresowych badaniach radiologicznych mieszkancéw Gminy,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjno - techniczna,

37) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,

38) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej,

39) organizowanie prac dla skazanych przez sad w ramach zamiany nie$ciggalnej grzywny na
prace,

40) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy i dokumentacji z tym zwigzanej,

41) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminnych obiektow uzyteczno$ci publicznej oraz
obiektow administracyjnych gminy,

42) wspdipraca w zakresie prowadzenia spraw z zakresu klesk zywiotowych,

43) prowadzenie rejestru faktur i rachunkow,

44) prowadzenie rejestru zawieranych umow,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem stuzbowych telefonéw komorkowych i
stacjonarnych,

46) prowadzenie spraw z zakresu informacji turystycznej i promocji Gminy,

47) inicjowanie i upowszechnianie kultury oraz kultury fizycznej, sportu i rekreacji we wszystkich
jej formach,

48) wspotdziatanie z innymi organami i instytucjami samorzadowymi i rzadowymi w zakresie
objetym dziatalnoscig referatu,

49) opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, uméw oraz innych dokumentéw w zakresie
zadan referatu,

50) wytwarzanie informacji do BIP i strony internetowej Urzedu z zakresu pracy referatu,

51) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej w czesci dotyczacej referatu.

52) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodu stuzbowego ( w tym rozliczanie

paliwa, sprawdzanie kart przebiegu pojazdu).”
2) paragraf 11 ust.4 otrzymuje brzmienie:

4. Do stanowiska pracy ds. obstugi informatycznej nalezy w szczego6lnosci:

1) administrowanie i prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
gminy,

2) opracowywanie krétko- i dtugofalowej informatyzacji urzedu,



3) planowanie rozwoju sieci LAN i WAN urzedu,

4) planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej
zadan urzedu,

5) testowanie i wdrazanie systemdw informatycznych,

6) koordynowanie procesu tworzenia baz danych,

7) planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych sie
potrzeb,

8) opracowywanie projektow systemdéw i wykonywanie aplikacji dedykowanych pojedynczym
stanowiskom pracy,

9) nadzor nad tworzeniem systemdw przez producentow z zewnatrz i egzekwowanie wykonania
potrzeb modyfikacji oprogramowania,

10) administrowanie serwerami urzedu i utrzymanie w sprawnosci systemow operacyjnych,

11) zarzadzanie kontami uzytkownikéw w systemach informatycznych urzedu,

12) administrowanie siecig informatyczna,

13) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,

14) nadzoér nad eksploatacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania,

15) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania,

16) szkolenie pracownikdw w zakresie wdrazania nowych programow informatycznych,

17) administrowanie serwisami internetowymi oraz kontami e-mail,

18) zakup i przedtuzanie waznosci certyfikatdbw kwalifikowanych pracownikom urzedu,
przewodniczgcemu rady ijego zastepcom,

19) informatyczna obstuga sesji rady,

20) konfiguracja sprzetu telekomunikacyjnego i zagadnien z tym zwigzanych,

21) administracja siecig LAN,

22) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy,

23) wspomaganie informatyczne wyborow i referendéw oraz spiséw powszechnych,

24)biezacy nadzér nad dziataniem systeméw alarmowych Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych,

25) wspoétdziatanie z innymi organami i instytucjami samorzadowymi i rzadowymi w zakresie
objetym dziatalnoscig stanowiska,

26) opracowywanie projektdw uchwat, zarzadzen, umoéw oraz innych dokumentéw w zakresie
objetym dziatalnoscig stanowiska,

27) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej w czesci dotyczacej

stanowiska.”

82. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Zastepcy Wojta.

83. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Gzy.



