ZARZADZENIE Nr OA.0050.74.2014
Wéjta Gminy Pluznica
z dnia 14 lipca 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zataczniku do Zarzadzenia Nr OA.0050.11.213 Wéjta Gminy Pluznica z dnia 1
lutego 2013 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Pluznicy zmienionego
Zarzadzeniem Nr OA.0050.23.2014 Wojta Gminy Pluznica z dnia 1 kwietnia 2014 r. w sprawie
zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Pluznicy, wprowadza si¢ nast¢pujace
zmiany:

1) § 20 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

"2. W Urzedzie tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy dla ktorych ustala sie

identyfikujace symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: USC),

2) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci 1 dowoddw osobistych (Znak: ELiDO),
3) kierowca samochodu ci¢zarowego,

4) kierowca autobusu,

5) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (Znak: IN),
6) referent,

7) opiekunki podczas dowozu dzieci do szkot,

8) pracownika fizycznego,

9) Komendant Strazy Gminnej (Znak: SG),

10) pomoc administracyjna,

11) asystent wojta (Znak AW)."

2) § 21 ust. 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»8 21. 1. Wéjtowi bezposrednio podlegaja:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) kierownicy referatow,
4) Kierownik USC,
5) Komendant Strazy Gminnej,
6) Asystent Wojta,
7) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
8) Stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych.”

3) § 25 ust. 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,3. Do zadan pracownika do spraw obstugi sekretariatu Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami na uzywanie samochodu osobowego nie bedacego
wlasnoscig pracodawcey do celow shuzbowych przez pracownikéw Urzedu,,
2) obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania wysylania korespondencji,
3) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie decyzji dot. dofinansowania kosztow przejazdu
samochodem specjalistycznym,
4) prowadzenie rejestru faktur, delegacji, wyjazdow samochodu specjalistycznego,
5) opracowanie i1 przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepisdw na zajmowanym
stanowisku,
6) organizacja i rozliczanie pracy goncow,



7) przyjmowanie na podstawie pelnomocnictwa korespondencji oraz przygotowywanie poczty
nadanej przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne

8) zamieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Pluznicy Zarzadzen
Wéjta Gminy Phuznica oraz informacji w dziale Aktualnodci”.

4) w § 26 dodaje si¢ ust. 9 w nastgpujacej tresci:
,,9. Do zadan asystenta wojta nalezy:
1) realizowanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta, w tym:
a. wykonywanie obowigzkow protokolarnych,
b. organizacja spotkan:
- wsp6tudzial w obstudze uroczystosci z udziatem Wojta,
- towarzyszenie, asystowanie Wojtowi podczas narad, spotkan, konferencji i wyjazdow
stuzbowych,
- przypominanie o waznych datach, rocznicach, uroczystosciach,
- prowadzenie terminarza wizyt 1 spotkan,
- obshuga techniczno-organizacyjna przyje¢ interesantow przez Wojta,
2) prowadzenie rejestru korespondencji bezposredniej Wojta, w tym:
a. przygotowywanie odpowiedzi na pisma,
b. pilnowanie stanu realizacji wnioskéw ze spotkan, zebrat Wojta, itp.
c. przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci migdzysesyjnej Wojta.
3) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe.
4) zamawianie pieczeci dla pracownikéw Urzedu.
5) prowadzenie i aktualizowanie programu Systemu Informacji O$wiatowej,
6) wydawanie decyzji dot. refundacji kosztow za zatrudnianie miodocianych pracownikéw gm.
Phuznica.
7) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajgcych z przepiséw na zajmowanym
stanowisku, ;
8) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem centralnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.”

§ 2. Strukture organizacyjng urzedu okresla graficzny schemat organizacyjny zgodny z
zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia
Nr OA.0050.74.2014

Waéjta Gminy Pluznica

z dnia 14 lipca 2014 r.
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