WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 20A/2019
Ciechocin WOJTA GMINY CIECHOCIN

Woj. kujawsko-pomorskie
z dnia 29 marca 2019 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 10/2018 Wéjta Gminy Ciechocin z dnia S lutego 2018 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do zarzadzenia nr 10/2018 W¢jta Gminy Ciechocin z dnia 5 lutego 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) w§ 17 ust. 1 dodaje sie punkty 6 i 7 w brzmieniu:
,,0) Stanowisko ds. ksiggowosci jednostek oswiatowych,
7) Stanowisko ds. ptacowo-finansowych jednostek o§wiatowych.”

2) w § 17 ust. 2 dodaje si¢ punkty 6 i 7 w brzmieniu:
,,0) na stanowisku ds. ksiegowosci jednostek oswiatowych:

a) opracowywania planu finansowego oraz jego zmian,
b) dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
¢) dokonywania kontroli kompletnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych oraz dekretacji dowodow ksiggowych,
d) prowadzenia na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych,
e) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi z rachunkow bankowych,
f) przygotowywania i rozliczania inwentaryzacji,
g) sporzgdzania okresowych sprawozdan budzetowych, rocznych sprawozdan finansowych
oraz statystycznych w zakresie majatku,
h) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w zakresie prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji,
i) sporzadzanie analiz 1 informacji dotyczacych wykorzystania srodkéw budzetowych i innych;
j) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,KJO”.

7) na stanowisku ds. ptacowo-finansowych jednostek oswiatowych:

a) obliczanie wynagrodzer oraz sporzadzanie list ptac dla pracownikow jednostek oswiatowych
tj. Szkoty Podstawowej im. Bohateréw Wrzesnia 1939r. w Swigtostawiu i Szkoty Podstawowej
im. Oskara Kolberga w Ciechocinie na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych i ZUS,

b) obstuga programow: Ptace Optimum, Platnik, JDU,

c) obliczanie wynagrodzen oraz innych §wiadczen wyptacanych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

d) sporzadzanie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych oraz rozliczen
dotyczacych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych , sktadek ZUS, Funduszu Pracy,

e) rozliczanie zasitkéw z ubezpieczen spotecznych, urlopow wypoczynkowych i innych przerw
w wykonywaniu pracy,



f) przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia deklaracji ZUS i podatkowej dla jednostek
o$wiatowych - roczne deklaracje PIT-11, PIT-4R,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe pracownikow
jednostek o$wiatowych,

h) naliczanie $wiadczen naleznych pracownikom oraz emerytom i rencistom szkoét z ZFSS,

i) przygotowanie dokumentow dotyczacych kosztow wynagrodzen oraz pochodnych od
wynagrodzen,
i) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,PJO”.

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Ciechocin oraz wykaz stanowisk pracy
stanowiace zalaczniki do Regulaminu Organizacyjnego otrzymujg brzmienie jak zatacznikinr 112
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2019 r.
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WOJT GMINY

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20A/2019

Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 29 marca 2019 r.

Ciechocin . WOJT |
Woj. kujawsko-pomorskie
_ Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
SEKRETARZ
__ m SKARBNIK

REFERAT TECHNICZNY REFERAT INWESTYCJI,

o Ki ik Referatu ROZWOJU I OCHRONY

m%_ﬂmwﬂ_mmﬁm ferowmik merera SRODOWISKA
e Stanowisko ds. obshugi sieci : ;
e Samodzielne Stanowisko wodno-kanalizacyjnej ® Kierownik Referatu
REFERAT

ds. obywatelskich

e Samodzielne Stanowisko
ds. obstugi Rady Gminy
i kadr

e Samodzielne Stanowisko
ds. promocji

e Samodzielne Stanowisko
ds. o$wiaty i archiwum
zakladowego

e Samodzielne stanowisko
ds. wojskowych, zdrowia
i organizacji

Stanowiska pomocnicze i
obstugi
e Sekretarka

® Pomoc administracyjna I1

URZAD STANU
CYWILNEGO

e Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

BIURO OBSLUGI RADY

e Stanowisko ds. rozliczen
gospodarki wodno-$ciekowe;j

e Stanowisko ds. Inwestycji
i Planowania Przestrzennego

FINANSOWO - PODATKOWY

e Stanowisko ds. obstugi
informatycznej

e Stanowisko ds. Mienia Komunalnego
i Gospodarki Njeruchomosciami

® Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw i oplat

e Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej i oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Stanowiska pomocnicze i obstugi:

Stanowisko pomocnicze i obstugi:

® Pomoc administracyjna I

o Stanowisko ds. obstugi kasowej
i ewidencji dzialalno$ci gospodarczej

e Pomoc administracyjna III

® Robotnik gospodarczy, palacz c.o.

e Konserwator sieci wodociagowo
- kanalizatyjnej

e Konserwator elektryk

e Kierowca samochodu osobowego,
operator koparko-tadowarki,
robotnik gospodarczy

e Robotnik gospodarczy I

e Robotnik gospodarczy II

e Kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy, palacz c.o.

e Sprzataczkall

e SprzafaczKa I1

e Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowe;j

e Stanowisko ds. ksiggowosci

e Stanowisko ds. ksiggowosci
jednostek o$wiatowych

e Stanowisko ds. ptacowo-finansowych
jednostek o$wiatowych
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WOJT GMINY

Ciechocin _
woj. kujawsko-pomorskie

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 20A/2019
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 29 marca 2019 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN

Nazwa komérki organizacyjnej

Stanowisko

Tlo$¢ etatéw

Wojt

Sekretarz Gminy

. B i 19

Skarbnik Gminy

Referat
Finansowo — Podatkowy

Kierownik Referatu’

Ds. wymiaru podatkow i optat

Ds. ksiggowosci podatkowej i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Ds. obstugi kasowej i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

7/8

Ds. ksiggowosci budzetowe;j

Ds. ksiggowosci

Ds. ksiegowosci jednostek ogwiatowych

Ds. ptacowo-finansowych jednostek
o$wiatowych

I

Razem:

6i7/8

Referat
Techniczny

Kierownik Referatu

Ds. obstugi gospodarki sieci
wodno - kanalizacyjnej

Ds. rozliczen gospodarki wodno - §ciekowej

Ds. obstugi informatycznej’

Razem:

Referat Inwestycji, Rozwoju
i Ochrony Srodowiska

Kierownik Referatu

Ds. inwestycji i planowania przestrzennego

Ds. mienia komunalnego i gospodarki
nieruchomosciami

—_—— ===
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Samodzielne Stanowiska

Ds. obywatelskich

=
B

Ds. obstugi Rady Gminy i kadr

Ds. promoc;ji

Ds. o$wiaty i archiwum zakladowego

Ds. wojskowych, zdrowia i organizacji

bt |t | et | et

Razem:

4i1/4

Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

3/4

Pelnomocnik Ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych’

10.

Biuro Obstugi Rady

Ds. obstugi rady’

11.

Archiwum Zakladowe

Koordynator czynnosci kancelaryjnych’

' Funkcjg Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego petni Skarbnik.
2 Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obshugi informatycznej peini jednoczesnie obowiazki administratora
systemu informatycznego.
* Funkcje Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych petni stanowisko ds. mienia komunalnego i gospodarki
nieruchomosciami.
* Obowigzki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. obstugi rady,
kadr i organizacji.
* Funkcjg koordynatora czynnosci kancelaryjnych peni osoba zatrudniona na stanowisku ds. o$wiaty i archiwum
zakladowego.



12.

Stanowiska pomocnicze
i obslugi

Pomoc administracyjna

21i3/4

Sekretarka

Robotnik gospodarczy, palacz c. 0.

Konserwator sieci wodociaggowo —
kanalizacyjnej

Konserwator elektryk

1/2

Sprzataczka

1i1/72

Kierowca samochodu osobowego, operator
koparko-ladowarki, robotnik gospodarczy

1

Robotnik gospodarczy

5

Kierowca samochodu osobowego, robotnik
ospodarczy, palacz c. o.

1

Razem:

14i3/4

Ogélem:

36i5/8
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