ZARZADZENIE Nr 122/2011
Wojta Gminy Pluznica
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), zarzagdzam co nast¢puje:

§ 1. § 1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 64/2011 Wojta Gminy Pluznica z dnia 28 lipca
2011 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Pluznicy wprowadza si¢
nastepujace zmiany:
1) w § 20 ust. 2 dodaje si¢ pkt 11 w nastepujacej tresci:
" 11) Komendant Strazy Gminne;."

2) w § 21 dodaje si¢ pkt 6 w nastepujacej tresci:
" 6) Komendant Strazy Gminnej."

3) w § 24 wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
a) ust. 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:
"§ 24.1 W referacie wyodregbniono nastgpujace stanowiska pracy:
1) Zastgpca Wojta, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu,
2) ds. obstugi sekretariatu Wojta,
3) ds. pozytku publicznego i wspdtpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
4) ds. promocji gminy i informatyki,
5) ds. obstugi rady gminy,
6) ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych,
7) ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
8) ds. kadr i obstugi Srazy Gminnej,
9) kierowca samochodu ci¢zarowego,
10) kierowca autobusu,
11) referent."
b) ust. 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:
"3. Do zadan pracownika do spraw obstugi sekretariatu Wdjta nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doskonaleniem pracownikow,
2) obsluga techniczno-organizacyjna przyje¢ interesantow przez Wojta,
3) obsluga kancelaryjna w zakresie przyjmowania wysytania korespondencji,
4) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe,
5) prowadzenie sekretariatu Wojta,
6) realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem przez Wojta funkcji reprezentacyjne;j,
7) zamawianie piecz¢¢ dla pracownikow Urzedu,
8) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji dot. dofinansowania kosztéw przejazdu
samochodem specjalistycznym,
9) prowadzenie rejestru faktur, delegacji, wyjazdow samochodu specjalistycznego,
10) prowadzenie i aktualizowanie programu Systemu Informacji O$wiatowej,
11) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepisow na zajmowanym
stanowisku,
12) organizacja i rozliczanie pracy goncow,
13) przyjmowanie na podstawie pelnomocnictwa korespondencji oraz przygotowywanie poczty
nadanej przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne."




c) w § 24 dodaje si¢ ust. 9 w nastgpujacej tresci:
"9. Do zdan pracownika do spraw kadr i obstugi Strazy Gminnej nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych,
2) czuwaniem nad wlasciwym okresleniem wysokosci przystugujacych pracownikom
dodatkow stazowych i nagréd jubileuszowych,
3) prowadzenie terminéw szkolen pracownikéw bhp,
4) prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych,
5) obstga kancelaryjna Strazy Gminne;j,
6) organizacja przyje¢ interesantOw oraz osob zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i
wnioskow do Komendanta Strazy,

7) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepisow na
zajmowanym stanowisku,

8) przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen interewencji,

9) sporzadzanie wykazow akt, ewidencji, projektow pism, archiwizowanie akt,
sporzadzanie korespondencji.”

4) w § 25 dodaje si¢ ust. 7 w nastepujacej tresci:

"9. Do zdan Komendanta Strazy Gminnej nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Strazy Gminnej, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,
2) kierowanie biezgcg dziatalno$cig Strazy i jej reprezentowanie na zewnatrz,
3) prowadzenie prawidtowej gospodarki srodkami budzetowymi i mieniem,
4) nadzér nad zabezpieczeniem materialowo-technicznym, umundurowaniem, wyposazeniem i
wlasciwym wykorzystaniem $rodkow bezposredniego przymusu i innymi urzadzeniami
technicznymi."

5) w § 36 ust. 5 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

"5. Zwrbcong przez wojta, zastepce wojta, sekretarza zadekretowang korespondencj¢ na stanowisko
do spraw obstugi sekretariatu po wpisaniu do dziennika korespondencji przekazuje si¢ zgodnie z
kompetencjami na poszczegdlne stanowiska pracy."
6) w § 37 ust. 1 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
"§ 37. 1.Ewidencje pieczeci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi stanowisko do spraw
obstugi sekretariatu."

§ 2. Strukture organizacyjng urz¢du okresla graficzny schemat organizacyjny zgodny z
zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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