WOJT GMINY

. Ciechocin
woj. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 57/2017

Woéjta Gminy Ciechocin

z dnia 04 wrze$nia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 8/2016 Wjta 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 r. poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zalgczniku do zarzadzenia nr 8/2016 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 23 lutego 2016 r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:
1) w § 8 pkt 2 po lit. f dodaje sie lit. g w brzmieniu:
»g) Do spraw oswiaty i archiwum zakiadowego™;
2) w § 24 uchyla sie pkt 22;
3) po § 24 dodaje sie § 24a w brzmieniu:
~§ 24a. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. oSwiaty i archiwum zaktadowego nalezy
w  szczegolnosci:
1) nadzor organizacyjny nad szkotami i koordynacja spraw w tym zakresie;
2) opracowywanie projektu planu sieci szkot podstawowych i gimnazjow oraz granic ich obwodéw;
3) organizowanie w porozumieniu z dyrektorami szkét podstawowych przygotowania dzieci
do rozpoczecia nauki w szkole:
4) udziat w postgpowaniach dotyczacych oceny pracy nauczycieli, ktorym powierzono stanowiska
dyrektorow szkot;
5) przygotowywanie opinii w sprawach przeniesien nauczycieli mianowanych do innej szkoty
oraz prowadzenia postgpowan o podjeciu decyzji w takich sprawach, jak rowniez natozenia
na nauczyciela obowiazku podjecia pracy w innej szkole;
6) prowadzenie postgpowan w sprawach obnizania tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin
nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze w szkolach i w innych sprawach
z zakresu ustalania i rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin nauczycieli;
7) organizowanie migdzyszkolnych zawoddw i rozgrywek sportoWych oraz roznych form
wspoizawodnictwa, majacych na celu sprawdzenie pozyskanej wiedzy;
8) nadzorowanie spetniania przez szkoty bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki;
9) organizowanie, w porozumieniu z zainteresowanymi dyrektorami, dowozu dzieci do szkoty

oraz prowadzenia postgpowaii o udzielanie zaméwien publicznych w tym zakresie;



10) udziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i miodziezy w okresie wakacji;

I'1) prowadzenie ewidencji nauki miodziezy w wieku od 16 - 18 lat;

12) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu i petnienie funkeji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych:;

13) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych objetych zakresem stanowiska;

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

I5) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalng strong internetowa Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktére powinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci;

16) wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, porzadku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli,”

17) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosci;

18) pomoc przy organizacji imprez kulturalnych, okolicznosciowych i turystycznych oraz zawodéw
sportowych, ktérych organizatorem lub wspblorganizatorem jest Gmina;

19) stosowanie przy oznaczaniu akt sprawy stanowiska znaku ,,0A”.”

4) § 26 ust. 11 otrzymuje brzmienie:
»11. Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy w szczegolnosei:
I) wykonywanie prac biurowo-admi nistracyjnych zwigzanych z przygotowywaniem

i kompletowaniem dokumentacji;

2) przygotowywanie akt do archiwum.

3) pomoc przy organizacji imprez kulturalnych, okolicznosciowych i turystycznych oraz zawoddow
sportowych, ktorych organizatorem lub wspolorganizatorem jest Gmina;

4) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na oficjalna strong internetowa Urzedu
informacji dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku, ktére poiwinny by¢ przekazane do
publicznej wiadomosci;

5) stosowanie przy oznaczaniu akt Sprawy stanowiska znaku ,.PA™”
§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Ciechocin oraz Wykaz stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Ciechocin stanowigce zatgczniki do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuja

brzmienie jak zatacznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2017 r.
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Zatacznik Nr | do zarzadzenia Nr 57/2017
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 04 wrze$nia 2017 r.

SEKRETARZ

1
'
'
i
'

SAMODZIELNE STANOWISKA

REFERAT TECHNICZNY

® Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich

e Kierownik Referatu

e Samodzielne stanowisko ds. inwestycji
i planowania przestrzennego

® Stanowisko ds. gospodarki
komunalnej i drog

........................... SKARBNIK

® Samodzielne stanowisko ds. mienia
komunalnego i gospodarki nieruchomosciami

e Stanowisko ds. gospodarki
wodno-sciekowe]

REFERAT
FINANSOWO - PODATKOWY

e Samodzielne stanowisko ds. zamowien
publicznych i ochrony srodowiska

® Samodzielne stanowisko ds. promocji

® Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady, kadr
i organizacji

e Stanowisko ds. wymiaru podatkow
i opfat

e Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty
i archiwum zaktadowego

Stanowiska pomocnicze i obslugi:

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

_

® Robotnik gospodarczy, palacz c.o.

e Stanowisko ds. obstugi kasowej
i ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Stanowiska pomocnicze i obstugi

e Pomoc administracyjna

e Konserwator sieci wodociagowo
- kanalizacyjnej

e Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

e Stanowisko ds. ksiggowosci

e Konserwator elektryk

e Sekretarka

e Pomoc administracyjna Il

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

URZAD STANU CYWILNEGO

e Robotnik gospodarczy [

® Robotnik gospodarczy 1

® Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

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

e Sprzataczka I

BIURO OBSLUGI RADY

e Sprzataczka I1




WOJT GMINY
Ciechocin

woj. kuiawsko-pomorskie Zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 57/2017

Wojta Gminy Ciechocin z dnia 04 wrzes$nia 2017 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN

Nazwa komorki organizacyjnej

Stanowisko

Ilos¢ etatow

Wit

Sekretarz Gminy

W =2

Skarbnik Gminy

Referat
Finansowo — Podatkowy

Kierownik Referatu’

Ds. wymiaru podatkow i optat

Ds. ksiggowosci podatkowej i oplaty za
ospodarowanie odpadami komunalnymi

Ds. obstugi kasowej i ewidencji dzialalnosci
gospodarczej

Ds. ksiegowosci budzetowej

Ds. ksiegowosci

Razem:

Referat Techniczny

Kierownik Referatu?

Ds. gospodarki komunalnej i drég

Ds. gospodarki wodno - sciekowej

Razem:

Samodzielne Stanowiska

Ds. obywatelskich

Ds. inwestycji i planowania przestrzennego

Ds. mienia komunalnego i gospodarki
nieruchomosciami

Ds. zamowien publicznych i ochrony
srodowiska

Ds. promocji

Ds. obstugi rady, kadr i organizacji

Ds. o$wiaty i archiwum zakiadowego

Razem:

6il/4

Urzad Stanu Cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

3/4

Pelnomocnik Ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych’

Biuro Obslugi Rady

Ds. obstugi rady*

10.

Archiwum Zakladowe

Koordynator czynnosci kancelaryjnych®

1L

Stanowiska pomocnicze
i obstugi

Pomoc administracyjna

sekretarka

Robotnik gospodarczy, palacz c. o.

Konserwator sieci wodociggowo —
kanalizacyjnej

Sy e R S

Konserwator elektryk

1/2

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

* Funkcje Petnomocnika Ds. Informacji Niejawnych peini Kierownik Referatu Technicznego.

* Obowigzki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. obstugi rady,
kadr i organizacji.
3 Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni osoba zatrudniona na stanowisku ds. o§wiaty i archiwum
zakfadowego.



Sprzataczka 1172
Kierowca samochodu osobowego, operator 1
koparko-fadowarki, robotnik gospodarczy
Robotnik gospodarczy 2
Kierowca samochodu osobowego, robotnik '
gospodarczy, palacz c. o.

Razem: 11

Ogolem: 28i7/8




