Ciechocin

woj. kuj
o k"J"Wsk"'POn'lorskl‘e ZARZADZENIE NR 16/2017
Wojta Gminy Ciechocin

z dnia 31marca 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 8/2016 Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 23 lutego 2016 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.z2016 . poz. 446 z pdin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W § 26 zalgcznika do zarzadzenia nr 8/2016 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 23 lutego
2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin wprowadza sie
nastgpujgce zmiany:
1) wust. 1 w pkt 11 kropke zastgpuje si¢ srednikiem i dodaje sie pkt 12 w brzmieniu:
»12) pomoc administracyjna”;
2) po ust. 12 dodaje sie ust. 13 w brzmieniu:
»13. Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy w szczegdlnoscei:
1) wykonywanie prac pomocniczych w zakresie spraw zwiazanych z wysylka i rejestracja
korespondencji;
2) wykonywanie prac biurowo-administracyjnych zwiazanych z przygotowywaniem i kompletowaniem
dokumentacji;
3) przygotowywanie akt do archiwum;
4) pomoc przy orgénizacji imprez kulturalnych, okolicznos$ciowych i turystycznych oraz zawodow
sportowych, ktérych organizatorem lub wspotorganizatorem jest Gmina,

5) pomoc w sprawach zwiazanych z oplatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi.”

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzgdu Gminy Ciechocin oraz Wykaz stanowisk pracy
w Urzegdzie Gminy Ciechocin stanowigce zataczniki do Regulaminu Organizacyjnego otrzymujg

brzmienie jak zatacznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 wrzesnia 2016 r. i obowigzuje do dnia

31 pazdziernika 2016 r.




WOJT GMINY
_ Ciechocin Zatacznik Nr | do zarzadzenia Nr 16/2017 Wojta
woj. kujawsko-pomorskie Gminy Ciechocin z dnia 31 marca 2017 r.

_ Petnomocenik ds. Ochrony Informacji Niejawnych SOHH..

SEKRETARZ

e e N e e e o o o i R i B e e

SAMODZIELNE STANOWISKA

REFERAT TECHNICZNY

® Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich

e Kierownik Referatu

® Samodzielne stanowisko ds. inwestycji
i planowania przestrzennego

e Stanowisko ds. gospodarki
komunalnej i drég

e Samodzielne stanowisko ds. mienia
komunalnego i gospodarki nieruchomos$ciami

e Stanowisko ds. gospodarki
wodno-$ciekowej

REFERAT
FINANSOWO - PODATKOWY

e Samodzielne stanowisko ds. zamowien
publicznych i ochrony $rodowiska

® Samodzielne stanowisko ds. promocji

e Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady, kadr
i organizacji

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Stanowiska pomocnicze i obslugi:

® Pomoc administracyjna

e Robotnik gospodarczy, palacz c.o.

e Sekretarka

¢ Konserwator sieci wodociagowo
- kanalizacyjnej

e Pomoc administracyjna Il

® Konserwator elektryk

URZAD STANU CYWILNEGO

® Kierowca samochodu osobowego,
_operator koparko-tadowarki,
robotnik gospodarczy

e Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

e Robotnik gospodarczy |

e Robotnik gospodarczy 11

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

® Sprzataczka |

BIURO OBSLUGI RADY

® Sprzataczka Il

e Stanowisko ds. wymiaru podatkéw
1 oplat

® Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

® Stanowisko ds. obstugi kasowej
i ewidencji dziatalnoéci gospodarczej

® Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

® Stanowisko ds. ksiggowosci




WOJT GMINY
. Ciechocin
woj “Wawsko-pomorskie

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 16/2017
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 31 marca 2017 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN

Finansowo — Podatkowy

Lp. | Nazwa komorki organizacyjnej Stanowisko Ilo$¢ etatow
I Wojt 1
2, Sekretarz Gminy 1
3 Skarbnik Gminy |
Kierownik Referatu' -
4. Referat Ds. wymiaru podatkow i optat I

Ds. ksiggowosci podatkowej i oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Ds. obstugi kasowej i ewidencji dziatalnosci 7/8
gospodarczej
Ds. ksiggowosci budzetowe;j I
Ds. ksiggowosci 1
Razem: 4i7/8
Kierownik Referatu? 1
5. | Referat Techniczny Ds. gospodarki komunalnej i drég 1
Ds. gospodarki wodno - sciekowej 1
Razem: 3
Ds. obywatelskich 1/4
6. | Samodzielne Stanowiska Ds. inwestycji i planowania przestrzennego 1
Ds. mienia komunalnego i gospodarki |
nieruchomosciami
Ds. zamowien publicznych i ochrony
srodowiska I
Ds. promocji 1
Ds. obstugi rady, kadr i organizacji 1
Razem: Sil/4
7. | Urzad Stanu Cywilnego Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 3/4
8. | Pelnomocnik Ds. Ochrony Petnomocnik ds. ochrony informacji )
Informacji Niejawnych niejawnych?

9. | Biuro Obstugi Rady Ds. obstugi rady* -
10. | Archiwum Zakladowe Koordynator czynnoéci kancelaryjnych? -
11. | Stanowiska pomocnicze Pomoc administracyjna 2

i obstugi Sekretarka 1
Robotnik gospodarczy, palacz ¢. o. |
Konserwator sieci wodociggowo — 1
kanalizacyjnej
Konserwator elektryk 172

' Funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego peni Skarbnik
* Kierownik Referatu Technicznego petni jednoczesnie obowiazki administratora bezpieczenstwa informacji,
administratora systemu oraz administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

* Funkeje Petnomocnika Ds. Informacji Niejawnych petni Kierownik Referatu Technicznego.

* Obowigzki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. obstugi rady,

kadr i organizacji.

* Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi rady,

kadr i organizacji.




Sprzataczka 1il/2
Kierowca samochodu osobowego, operator 1
koparko-tadowarki, robotnik gospodarczy
Robotnik gospodarczy 2
Kierowca samochodu osobowego, robotnik |
gospodarczy, palacz c. o.

Razem: 11

Ogélem: 27i7/8

=

mgr inz. J




