WOJT

GMINY KRZYZANOW

ZARZADZENIE NR 24/2023

99-314 Krzyzanéw

WOJTA GMINY KRZYZANOW

z dnia J4 wrzes$nia 2023r.

zmieniajgce Zarzgdzenie nr 21/2022 W6 jta Gminy Krzyzanéw w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krzyzanow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 2 2023r. poz. 40 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzagdzeniu nr 21/2022 Wojta Gminy Krzyzanéw z dnia 12 sierpnia 2022r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Krzyzanéw zmienionym
Zarzadzeniem Nr 40/2022 Wéjta Gminy Krzyzanéw z dnia 14 grudnia 2022r. wprowadza si¢
nast¢pujace zmiany:
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§ 16 otrzymuje brzmienie: ,,§ 16. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komérki

organizacyjne:

Referat Finansowy;

Referat Komunalno — Inwestycyjny i Ochrony Srodowiska;

Referat Organizacyjny;

Urzad Stanu Cywilnego;

Samodzielne stanowisko ds. samorzadu i promocji gminy;

Samodziclne stanowisko ds. spotecznych i oswiatowych;

Samodzielne stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki

odpadami;

Pelnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych.”;

W § 18 ust. 2 dodaje si¢ pkt 7 w nastepujacym brzmieniu: ,»7) Kierownik Referatu

Organizacyjnego.”;

W § 19 skresla sie¢ pkt 3;

W § 20 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,,1) Z-ca Skarbnika Gminy;”;

W § 21 skresla si¢ pkt 7 i pkt 8

Po § 22 dodaje § 22a w brzmieniu: ,,§22a. Kierownikowi Referatu Organizacyjnego

bezposrednio podlegaja:

1) Sprzataczka;

2) Pracownicy rob6t publicznych i prac spotecznie — uzytecznych;

3) Stazysci.”;

W § 24 skreéla si¢ pkt 45;

§ 26 otrzymuje brzmienie: ,,§ 26. Do zadaf Referatu Organizacyjnego w

szczegodlnosei nalezg:

1) Obstuga kancelaryjna Urzgdu w zakresie przyjmowania i wysylania
korespondencji, w tym obstuga elektronicznego obiegu dokumentow;



2) Obstuga organizacyijno — techniczna przyje¢ interesantow przez Wojta i
Sekretarza;

3) Prowadzenie centralnej ewidencji skarg i wnioskéw obywateli oraz przekazywanie
ich do zalatwienia, kontrola termindw realizacji i udzielanych odpowiedzi;

4) Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkdw;

5) Nadzér nad stosowaniem przepisow instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej w
Urzedzie;

6) Obstuga techniczno — biurowa narad i zebrafi organizowanych przez Wéijta;

7) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

8) Prowadzenie rejestru pieczeci;

9) Prowadzenie listy obecnosci oraz ewidencji delegacji stuzbowych;

10) Przyjmowanie o$wiadczen dotyczacych pracy w rolnictwie dla potrzeb ZUS i
KRUS;

11) Przyjmowanie, przechowywanie o$wiadczen majatkowych pracownikéw urzedu i
jednostek organizacyjnych;

12) Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w ramach robét publicznych, prac
spolecznie — uzytecznych, stazy;

13) Prowadzenie Rejestru Zarzgdzen Woijta;

14) Wspotpraca z sadami w sprawach zatrudnienia skazanych na cele spoteczne;

15) Udostepnienie urzgdowych formularzy wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru
Sadowego;

16) Prowadzenie rejestru umow;

17) Realizacja zadan dotyczacych utrzymania w czystosci pomieszezen w budynku
urzedu gminy oraz terenu wokot budynku urzedu.

Referat przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,0r”.”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023r.




