WOJT GMINY

. Ciechocin
woj. kUJawsko-pomorskie

ZARZADZENIE NR 59/2014
Wajta Gminy Ciechocin

z dnia 28 sierpnia 2014 r.

zmieniajgce zarzgdzenie nr 68/2013 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Gminy Ciechocin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

22013 r. poz. 594 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalagczniku do zarzadzenia Nr 68/2013 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 23 grudnia
- 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin wprowadza sie

nastgpujace zmiany:
' 1) w § 13 ust. 2 uchyla sie pkt 21:

2)w§19:

a) ust. 3 pkt 24 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ pkt 25 w brzmieniu:

.25) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.™

b) ust. 4 pkt 23 kropke zastepuje si¢ Srednikiem i dodaje si¢ pkt 24 w brzmieniu

.24) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej.”

-~ 2) § 20 otrzymuje brzmienie:
..§ 20. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci:

2) sporzadzanie informacji do celow kontroli spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki:

3) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiazku meldunkowego;

4) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ osob i prowadzenie postgpowan z tym
zwigzanych;

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej wydawaniem. wymiana. zwrotem i utrata dokumentow
tozsamosci. utrata obywatelstwa polskiego. zgonem osoby posiadajacej taki dokument,
wykonywanie czynnosci w razie zgonu osoby posiadajace) ksiazeczke wojskowa;

6) prowadzenie spraw z zakresu realizacji powszechnego obowigzku obrony RP, w zakresie
organizacji i przeprowadzania kwalifikacji wojskowe;j:

7) prowadzenie rejestru wyborcow:



8) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej, dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadczej. identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia:

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska:

10) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalna strong internetowa Urzedu
informacji dotvczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktore powinny by¢ przekazane
do publicznej wiadomosci:

I1) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ..SO™.

3) po § 23 dodaje si¢ § 23a w brzmieniu:
.§ 23a. I. W sklad Urzedu Stanu Cywilnego wehodzi Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
I) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego:;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen . malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen,
majacych wplyw na stan cywilny 0sob:

3) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego:

4) przyjmowanie oswiadczen o wstgpowaniu w zwiazek matzenski i innych oswiadczen zgodnie

>
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych
brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa:
5) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci badz
niemoznosci zawarcia malzenstwa:
6) sporzadzanie testamentow w trybie przewidzianym w art. 951 Kodeksu cywilnego:
7) prowadzenie spraw dotyczacych zmiany imion i nazwisk:
8) wystepowanie z wnioskiem do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie .Medali
za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie™ oraz przygotowywanie uroczystosci zwigzanych
z ich wrgczeniem:

9) prowadzenie archiwum USC:

10) przestrzeganie ustanowionego w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej. dokonywanie okresowej
samooceny kontroli zarzadczej, identyfikacji ryzyka na swoim stanowisku pracy oraz
uczestniczenie w zarzadzaniu nim i minimalizowaniu prawdopodobienstwa jego wystapienia:

I 1) sporzadzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska:

12) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetowg Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktore powinny by¢ przekazane
do publicznej wiadomosci:

13) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ..USC™.




§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Ciechocin oraz Wykaz stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Ciechocin stanowiagce zalaczniki do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuja

brzmienie jak zalacznik Nr 1 12 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2014 r.
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Zalacznik Nr | do zarzadzenia Nr 59/2014
Wojta Gminy Ciechocin 7z dnia 28 sierpnia 2014 r.

WOJT

SEKRETARZ

SAMODZIELNE
STANOWISKA

e Samodziclne Stanowisko
ds. Obywatelskich

e Samodziclne Stanowisko
ds. Inwestyeji i Planowania
Przestrzennego

ds. Mienia Komunalnego
i Gospodarki
Nieruchomosciami

e Samodziclne Stanowisko

e Samodzielne Stanowisko
ds. Zamowien Publicznych
i Ochrony Srodowiska

URZAD STANU
| CYWILNEGO

e Kicrownik Urzedu Stanu
Cywilnego

BIURO OBSLUGI RADY

REFERAT TECHNICZNY

e Kicrownik Referatu

e Stanowisko ds. Gospodarki
Komunalnej i Drog

REFERAT ORGANIZACY.UNY

e Kicrownik Referatu

e Stanowisko ds. Gospodarki
Wodno-Sciekowej

e Stanowisko ds. O§wiaty Sportu
i Turystyki

e Stanowisko ds. Promocji

Stanowiska pomocnicze i obslugi:

e Robotnik gospodarczy. palacz c.o.

Stanowisko pomocnicze i obstugi:

e Schkretarka

e Robotnik gospodarczy. palacz ¢.o.

e Konserwator sieci wodociagowo
- kanalizacyjnej

| —

e Konserwator elektryk

e Kicrowca samochodu osobowego.
operator koparko-tadowarki.

| robotnik gospodarczy

e Robotnik gospodarczy |

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

e Sprzataczka

e Sprzataczka Il

e Robotnik gospodarczy |1

mor inz.

SKARBNIK

REFERAT
FINANSOWO - PODATKOWY
e Stanowisko ds. Wymiaru

Podatkow i Oplat
e Stanowisko ds. Ksiegowosci
Podatkowej i Obslugi Rady

e Stanowisko ds. Obstugi
Kasowej i Ewidencji
Dzialalnosci Gospodarczej

e Stanowisko ds. Ksiggowosci
Budzetowe]

e Stanowisko ds. Ksiegowosci

e Stanowisko ds. GU_EW,
za Gospodarowanie Odpadami
| Komunalnymi

ks
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 59/2014
Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 28 sierpnia 2014 r,

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN

Lp. | Nazwa komorki organizacyjnej Stanowisko I 1108¢ etatow
l. Wit |
2. Sekretarz Gminy I
3: Skarbnik Gminy |
4. | Referat Kierownik Referaty' -

Finansowo — Podatkowy Ds. wymiaru podatkéw i opfat |
Ds. ksiegowosci odatkowe;j i obstugi rady |
Ds. obstugi kasowej i ewidencji dziatalnosci 7/8
ospodarczej
Ds. ksiggowosci budzetowej I
Ds. ksiegowosci [ |
~ Ds. opfaty za gospodarowanie odpadami |
komunalnymi
Razem: ] , Si7/8
5. | Referat Techniczny | Kierownik Referatu’ |
Ds. gospodarki komunalnej i drog |
L1 | Ds. gospodarki wodno - Sciekowej I
Razem: 3
6. | Referat Organizacyjny Kierownik Referaty |
Ds. o$wiaty, sportu i turystyki I
Ds. promoc;ji |
Razem: 3
7. | Samodzielne Stanowiska Ds. obywatelskich 1/4
Ds. inwestycji i planowania przestrzennego I
‘ Ds. mienia komunalnego i gospodarki |
4 nieruchomosciami
' Ds. zaméwien publicznych i ochrony |
’ srodowiska
_Razem: 3il/4
-~ 8. | Urzgd Stanu Cywilnego Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 3/4
Y. | Pelnomocnik Ds. Ochrony Petnomocnik ds. ochrony informacji ! i
Informacji Niejawnych niejawnych? |
10. | Biuro Obslugi Rady Ds. obstugi rady* f -
Il. | Archiwum Zakladowe Koordynator czynnosci kancelaryjnych® -
12. | Stanowiska pomocnicze Sekretarka 1
i obslugi Robotnik gospodarczy, palacz c. o. 2
Konserwator sieci wodociggowo — 1
kanalizacyijnej
N Konserwator elektryk 1/2

' Funkcje Kierownika Referatu Finansowo-Pod
? Kierownik Referatu Technicznego petni Jjednoczesnie obowiazki administratora bezpieczenstwa in formacji,

atkowego petni Skarbnik.

i obstugi rady.

* Funkcje koordynatora czynnosci Kancelaryjnych petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. o$wi

I turystyki.

aty. sportu




Sprzataczka

1i1/2

Kierowca samochodu osobowego, operator
koparko-fadowarki, robotnik gospodarczy

Robotnik gospodarczy

-

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

Razem:

10

Ogolem:

28i7/8




