ZARZADZENIE Nr WT.0050.425.2023
WOITA GMINY ZAWOJA

z dnia 12 stycznia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zawoja

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 40.)
zarzadzam co nastepuje:

&1

W zataczniku do zarzadzenia WT. 0050.358.2022 Wojta Gminy Zawoja z dnia 10 stycznia 2022 r.
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. W rozdziale IV STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU § 13 otrzymuje nastepujace brzmienie:

Strukture Organizacyjng Urzedu tworza:

Symbol
Stanowiska kierownicze:
1) Woéjta Gminy WT
2) Zastepcy Wdjta w
3) Sekretarza Gminy SG
4) Skarbnika Gminy SF
Komorki organizacyjne isamodzielne stanowiska:

5) Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych (oL
6) Referat Finansowo - Podatkowy FP
7) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji GKI
8) Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy RG
9) Samodzielne stanowisko ds.zamdwien publicznych ZP

i pozyskiwania srodkéw
10) Samodzielne stanowisko ds. promocji i obstugi

Sekretariatu PG
11) Samodzielne stanowisko ds. kadr KA
12) Samodzielne stanowisko ds. kadr i organizacji KO
13) Samodzielne stanowisko ds. oswiaty, ptac OoP
14) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i lesnictwa RL
15) Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzenne PP

16) Urzad Stanu Cywilnego usc



Schemat struktury Organizacyjnej Urzedu okresla zatgcznik Nr 1.

O utworzeniu referatu lub samodzielnego stanowiska decyduje Wdjt.

W celu realizacji okre$lonych zadan w Urzedzie Wéjt moze powotaé spotecznych doradcow-
specjalistow, zespoty, komisje zadaniowe, ktérych zadaniem jest konsultowanie, opiniowanie i
doradzanie wéjtowi w danej dziedzinie.

Referatem kieruje Kierownik.

W referatach w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik.

Na samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Gminy sprawy z zakresu RG znakowane sg symbolem
~RG” a pozostate symbolem “0S”.

W rozdziale VI ZADANIA REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK dodaje sie § 21a w brzmieniu:

Samodzielne stanowisko ds. kadr i organizacji

1. W zakresie spraw kadrowych i organizacyjnych:

1) prowadzenie spraw /akt/ osobowych pracownikow urzedu, pracownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury oraz dokumentacji kadrowej zwigzanej z czynnosciami z zakresu
prawa pracy;

2) rozliczanie czasu pracy, opracowywanie harmonogramow czasu pracy;

3) opracowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi;

4) opracowywanie zakresow czynnosci dla Dyrektorow i Kierownikéw  gminnych jednostek
organizacyjnych;

5) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

6) wspdfpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania prac interwencyjnych,
stazu - sporzadzanie wnioskaw, opinii;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze tj. przygotowanie
oglfoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym, ogtoszenie w BIP, sporzadzenie protokotu
z przeprowadzonego naboru, przygotowanie informaciji do BIP o wynikach naboru;

8) przygotowanie oraz nadzorowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzagdowych;
9) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy
Zawoja/skierowanie, program stuzby, zakres i termin egzaminu/;

10) przechowywanie dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej i egzaminu;

11} kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych;

12) przygotowanie na dany rok projektu planu urlopéw wypoczynkowych i nadzér nad ich realizacjg;
13) wyposazenie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi w $rodki ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw czystosci dla pracownikéw Urzedu Gminy
Zawoja w tym zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

14) naliczanie ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy roboczej;

15) kierowanie pracownikow Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz pracownikdow jednostek organizacyjnych Gminy / obstugiwanych/na badania wstepne i okresowe,
kontrolne;

16) organizowanie praktyk w Urzedzie/Przygotowanie zaswiadczenia o odbyciu praktyki/;

17) sporzadzenie i prowadzenie list obecnosci, dokumentacji  wyjé¢  stuzbowych
i prywatnych/ rozliczanie/;

18} prowadzenie zbioru oswiadczen majgtkowych oséb zobowigzanych do ich ztozenia tj.: pracownikéw
Urzedu, Dyrektordw i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, osoby wydajgce decyzje
administracyjne / przygotowanie drukéw, przekazanie do analizy do US, przygotowanie informaciji
dla Rady Gminy z przeprowadzonej analizy/;



19) opracowanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia;

20) planowanie i doskonalenie zawodowe pracownikéw Urzedu;

21) realizacja zadan zwigzanych z reklamowaniem z urzedu zotnierzy rezerwy (pracownikdw, radnych);
22) realizacja zadah okreslonych w RMS w sprawie podmiotéw w ktorych jest wykonywana kara
ograniczenia wolnosci oraz prace spoteczno — uzyteczne;

23) wspoipraca w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych;

24) opracowywanie projektdw regulamindw wg. szczegdlnych rozporzadzen prawa os$wiatowego;

25) przygotowywanie i obstuga komisji egzaminacyjnych w sprawie uzyskania przez nauczycieli stopni
awansu zawodowego;

26) prowadzenie ewidencji zakfadanych i prowadzonych szkét i przedszkoli samorzadowych
oraz niepublicznych,
27) przygotowywanie dokumentéw do organizacji i przeprowadzenia konkurséw na stanowiska

dyrektoréw placédwek odwiatowych bad? przedtuzenia stanowiska dyrektora na kolejny okres;

28) wykonywanie obowiazkdw administracyjnych w przypadku niespetnienia obowiazku szkolnego lub
obowiazku nauki, kontrola spetnienia obowigzku nauki;

29) przygotowywanie opinii o pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli w celu dokonania oceny pracy
po uzyskaniu czesciowej oceny z organu prowadzgcego nadzdr pedagogiczny;

30) przyimowanie wnioskdw o stypendia naukowe, sportowe i artystyczne-obsiuga komisji
ds. przyznawania stypendiéw uzdolnionym dzieciom i mtodziezy, mieszkaricom Gminy Zawoja.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3 N\
Zarzadzenie wchodzi” w zygie z dnie"r-p podpisania.

Ly



