ZARZADZENIE Nr 9.2017
WOJTA GMINY SOBKOW
z dnia 6 lutego 2017 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sobkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gmmnym
(. Dz. U. z 2016 1. poz. 446 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Sobkowie nadanym zarzadzeniem nr
185.2014 Wéijta Gminy Sobkéw z dnia 30 grudnia 2014r. wprowadza sie nastepujace zmiany:
I. W § 5w ust. 4 punkt 5) otrzymuje nowe brzmienie: '
,»3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu OSK”,
2. W § 5 wust. 4 dodaje sig punkt 10} o tresci:
.»10) samodzielne stanowisko ds. kadrowych i obstugi samorzadu - przy znakowaniu
spraw uzywa symboli: SK i RG”,
3. W § 16 pierwsze zdanie otrzymuje nowe brzmienie:
»Do zadafl Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w
szezegblnodei”,
4. W § 16 skresla sig zapisy od stéw W zakresie spraw kadrowych — od punktu 23

punktu 15)”

5. W § 16 wczesei ,, W zakresie spraw organizacyjnych 1 archiwum zaktadowego:”
skresla ste punkty: 1d), 5), 11), 13), 14), 15}, 17), 21), ktdre beda przypisane do
zakresu spraw na samodzielnym stanowisku ds. kadrowych i obstugi samorzadu,

6. Dodaje si¢ § 19a o tresei:

»319a. Do zadaf samodzielnego stanowiska ds. kadrowych i obstugi samorzadn

nalezy w szczegolnodci:

W zakresie spraw kadrowych:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy, w tym reklamowania
od obowiazku pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizaciji

i w czasie wojny we wspolpracy w tym zakresie ze stanowiskiem ds. zarzadzania

kryzysowego, obronnych, OC, BHP, ochrony p. pozarowej,

2} Przygotowywanie projektow uchwal, zarzgdzen, umow zlecen i umow o dzieto oraz
ich realizacja w zakresie prowadzonych zadan,

3) Wydawanie swiadectw pracy pracownikom zlikwidowanych zaktaddw pracy, dla
ktorych organem zalozycielskim jest Gmina,

4) Prowadzenie kart czasu pracy pracownkéw Urzedu, obshugi, $wietlic, publicznych i
interwencyjnych,

5) Organizowanie i nadzorowanie szkolefi pracownikow,

6) Organizowanie i koordynowanie stazy, praktyk uczniéw i studentéw oraz prac
interwencyjnych i robot publicznych, '

7) Przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,




8) Nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawcze] pracownikéw zobowigzanych
ustawg o pracownikach samorzadowych do jej odbycia,

9) Przechowywanie w depozycie o$wiadczen majatkowych i 0 prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej sktadanych przez osoby zobowigzane ustawg o samorzadzie gminnym
Wojtowi Gminy,

10) Przygotowanie informacji na sesj¢ Rady Gminy z przyj¢tych i przeanalizowanych
o$wiadezen majatkowych 0séb zobowiazanych do ich zlozenia dla Wéjta Gminy,

11) Przekazywanie o$wiadczen majgtkowych:

a) wlasciwemu merytorycznie pracownikowi Urzgdu Gminy celem publikacji na
stronie BIP,
b) do wiasciwego Urzedu Skarbowego.

12) Sporzadzanie dokumentow, wymaganych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
dotyczgeych pracownikow zlikwidowanych zaktadow pracy, dla ktérych organem
zalozycielskim jest Gmina.

W zakresie obshugi samorzadu:

1) Obshuga kancelaryjno-biurowa rady gminy.

2) Prowadzenie ewidencji radnych, sottyséw i1 rad soleckich.

3) Przygotowywanie we wsp&lpracy z whasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu
oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych materiatéw dotyczacych
projektéw uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady organdw
Rady.

4) Przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy.

5) Przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do 1 od Rady, jej
komisji oraz poszezegdlnych radnych.

6) Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen 1 spotkan rady, jej komisji.

7) Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan 1 narad.
8) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,
9) Przekazywanie uchwal Rady Gminy:
a) do odpowiednich organéw nadzoru,
b) wlasciwym jednostkom do realizacj.
10) Przygotowywanie w Edytorze Aktow Prawnych uchwal do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego 1 ich przesylanie drogg elekironiczna do
Redakeji Dziennika Urzedowego w Kielcach celem opublikowania,
10)Prowadzenie rejestrow:
a) interpelacji 1 wnioskéw skiadanych przez radnych,
b)  jednostek pomocniczych Gminy,
c) gminnych jednostek organizacyjnych.
1) Przechowywanie w depozycie o$wiadczen majatkowych 1 o prowadzeniu dziatalnosei
gospodarczej radnych, sktadanych Przewodniczagcemu Rady.
12)Przygotowanie informacji na sesje Rady Gminy z przyjetych o$wiadczen majatkowych
radnych w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Rady.
13) Przekazy wanie oswiadezen majatkowych Radnych:
a) wlasciwemu merytorycznie pracownikowi Urzedu Gminy celem publikacyi na
stronie BIP,
b) do wiasciwego Urzedu Skarbowego.
14) Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do europarlamentu, Sejmu 1 Senatu RP,
Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego, referendum przy wspdtudziale pozostatych
komorek organizacynych Urzedu Gminy.




15) Przeprowadzanie procedury wyboru tawnikdw sadowych.

| Ponadto:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

Przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem, Sekretarzem, badZ kierowanie ich do wlasciwych referatow.
Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami sottysow.

Prowadzenie rejestru wydanych przez Wojta Gminy upowaznien statych, okresowych
oraz pelnomocnictw, '

Prowadzenie rejestru zarzadzen wydanych przez Wéjta Gminy jako organu
wykonawczego i osobno jako kicrownika Urzedu oraz gromadzenie i archiwizowanie
zbioru tych zarzadzen,

Prenumerata prasy dla potrzeb Urzedu Gminy,

Wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie
wykonywania kary ograniczenia wolnodci oraz pracy spolecznie uzytecznej,
Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajgcych z zakresu pracy na
stanowisku pracy (m.in. RG-01, Z-03, Z-06, Z-12)".

7. W rozdziale IX ,,Obstuga interesantéw. Tryb rozpatrywania skarg i wnioskow” w
§ 43 ustep 2 otrzymuje nowe brzmienie:
.»2. Skargi 1 wnioski sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg 1 wnioskéw
prowadzonym przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds.
kadrowych i obstugi samorzgdu”.

§2

Pozostata tres¢ Regulaminu Organizacyjnego nie ulega zmianie.

§3

Nadzdr nad wykonaniem powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie podlega podaniu do publiczne] wiadomodci poprzez wylozenie Regulaminu
Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Sobkowie — pokdj Nr 19 oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







