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WOJT GMINY
Ciechocin ZARZADZENIE NR 14/2018
woj. kujawsko-pomorskie Wéjta Gminy Ciechocin

z dnia 08 marca 2018 r.

zmieniajjce zarzadzenie nr 10/2018 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 05 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.z2017 r. poz. 1875 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr'10/2018 Wojta Gminy Ciechocin z dnia 5 lutego 2018 r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ciechocin wprowadza sie nastgpujace
zmiany:

N 1) § 9 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 9. 1. W strukturze urzedu pelnione sa funkcje, nie bedace stanowiskami w rozumieniu
niniejszego regulaminu, obejmujace:
1) inspektora ochrony danych;
2) administratora systemu informatycznego;
3) petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

2. Zakres zadan stanowisk, o ktorych mowa w ust. | okreslony zostal w rozporzadzeniu PE
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawie o ochronie danych
osobowych i ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz aktach wykonawczych do tych ustaw,

N a takze w aktach wewnetrznych.
2) w §13 ust. 2 uchyla sie pkt 12;

3) w § 23 pkt 19 kropke zastgpuje si¢ Srednikiem i dodaje pkt 20 w brzmieniu:

»» 20) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.”

4)w §25:
a) ust. | pkt 13 kropkg zastepuje sie $rednikiem i dodaje pkt 14-16 w brzmieniu:
., 14) robotnik gospodarczy 111;
15) robotnik gospodarczy IV,
16) robotnik gospodarczy V.”



b) w ust. 11 uchyla sig pkt 5;
¢) dodaje sie ust. 15-17 w brzmieniu:
,,15. Do zadafi robotnika gospodarczego Il nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymywanie porzadku i czystosci w budynkach i wokot budynkéw stanowiacych wiasnosé
Gminy oraz na terenach nieruchomosci niezabudowanych;

2) pielegnacja, konserwacja i biezace utrzymanie skwer6w, trawnikéw, skarp, krzewow i drzew,
rabat i kwietnikéw,

3) dbato$é o powierzone mienie.

16. Do zadan robotnika gospodarczego IV nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach stanowiacych wiasnos¢ Gminy;

2) utrzymywanie porzadku i czystosci wokot ww. budynkow;

3) pomoc konserwatorowi sieci wodociggowo — kanalizacyjnej w wykonywaniu prawidlowej
obstugi i konserwacji sieci wodociagowej i kanalizacyjnej oraz stacji wodociagowej w Nowej
Wsi, gminnych oczyszczalni $ciekéw w miejscowosci Elgiszewo i Swietostaw, a takze
przepompowni na terenie gminy Ciechocin;

4) kontrola parametréw pracy i uzyskiwanych wynikdéw oczyszczania $ciekow i jakosci wody
zgodnie z warunkami pozwolent wodno-prawnych;

5) utrzymywanie kontaktu z przetozonym w zakresie zauwazonych odchylen od normatywdow
Pracy stacji, oczyszezalni i przepompowni;

6) przestrzeganie przepiséw p. poz. i bhp zgodnie z instrukcjami oraz innych przepiséw
stanowigcych przy eksploatacji podstawowych urzadzen;

7) zapewnienie tadu i porzadku w obrebie stref bezposrednich ujg¢ wody, oczyszezalni
i przepompowni Sciekow;

8) uniemozliwienie przebywania 0sob trzecich na stacji wodociagowej oraz oczyszczalniach
i przepompowniach $ciekéw w czasie pracy, a takze nalezyte zabezpieczenie obiektow
po godzinach pracy:;

9) dokonywanie odczytu licznikéw poboru wody na stacji uzdatniania wody i ewidencjonowanie
$ciekow zrzucanych w punkcie zlewnym;

10) przestrzeganie technologicznych czynno$ci w zakresie ujecia wody oczyszczalni

i przepompowni $ciekdw oraz sieci wodociagowych i kanalizacyjnych;

11) dokonywanie zakupéw materiatéw i sprzetu potrzebnego do konserwacji sieci oraz

rozliczanie zuzytych materiatow;

12) prowadzenie biezacych remontéw w budynkach hydroforni i oczyszczalni sciekow:

13) usuwanie awarii;

14) wykonywanie innych zadan zwiazanych z gospodarka wodno-$ciekowa na terenie gminy;

15) dbato$¢ o powierzone mienie.



J

17. Do zadan robotnika gospodarczego V nalezy w szczegolnosci:
1) biezace wykonywanie napraw nawierzchni drogowych;
2) zadrzewianie oraz utrzymanie i pielggnacja istniejgcego zadrzewienia przy drogach gminnych;
3) wykonywanie innych prac zwigzanych z biezacym utrzymaniem drog
4) dbanie o powierzony sprzgt i narzedzia;
5) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w budynkach stanowiacych wlasnos¢ Gminy.
6) utrzymywanie porzadku i czysto$ci na terenie obiektow sportowych

7) utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie innych nieruchomosci, stanowiacych wlasnos¢

Gminy.”

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

brzmienie jak zatacznik Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r. z wyjatkiem §1 pkt 1 i 2, ktore

wchodza w zycie z dniem 25 maja 2018 r.




WOJT GMINY

Ciechocin

) Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 14/2018
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 08 marca 2018 r.

e Samodzielne Stanowisko
ds. Obshugi Rady, Kadr
i Organizacji

e Samodzielne Stanowisko
ds. Promocji

e Samodzielne Stanowisko
ds. Odwiaty i Archiwum
Zaktadowego

Stanowiska pomocnicze i obslugi:

Wodno-Sciekowej

i Planowania Przestrzennego

e Stanowisko ds. Obslugi Informatycznej

e Stanowisko ds. Mienia Komunalnego
i Gospodarki Nieruchomosciami

woj. r&»imwo-vcaoquo wOJT
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
SEKRETARZ  |________. O S e R S
m m SKARBNIK
: i
REFERAT TECHNICZNY REFERAT INWESTYCJI,
. ; S ROZWOJU I OCHRONY
SAMODZIELNE ® Kierownik Referatu SRODOWISKA
mﬁ.»ZOcEm_A\». e Stanowisko ds. Obstugi Sieci . :
e Samodzielne Stanowisko Wodno-Kanalizacyjne] ® Kierownik Referatu
ds. Obywatelskich o Stanowisko ds. Rozliczen Gospodarki e Stanowisko ds. Inwestycji REFERAT

FINANSOWO - PODATKOWY

Stanowiska pomocnicze i obslugi:

® Pomoc administracyjna 111

e Stanowisko ds. Wymiaru
Podatkéw i Oplat

e Stanowisko ds. Ksiggowosci
Podatkowej i Obslugi Rady

e Robotnik gospodarczy, palacz c.o.

Stanowisko pomocnicze i obstugi:

e Sekretarka
® Pomoc administracyjna I1

URZAD STANU
CYWILNEGO

® Konserwator sieci wodociggowo
- kanalizacyjnej

e Pomoc administracyjna

e Stanowisko ds. Obslugi
Kasowej i Ewidencji
Dzialalnodci Gospodarczej

o Konserwator elektryk

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

e Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

e Robotnik gospodarczy |

e Robotnik gospodarczy 1

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

BIURO OBSLUGI RADY

® Sprzataczka |

e Sprzataczka I1

e Robotnik gospodarczy 11

e Robotnik gospodarczy 1V

e Robotnik gospodarczy V

e Stanowisko ds. Ksiggowosci
Budzetowej

e Stanowisko ds. Ksiegowosci

e Stanowisko ds. Oplaty
za Gospodarowanie Odpadami
Komunalnymi




WOJIT GMINY
Ciechocin _
Wwoj. kujawsko-pomorskie

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 14/2018
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 08 marca 2018 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN

Lp. | Nazwa komorki organizacyjnej Stanowisko 1103¢ etatow
1. Wojt 1
2, Sekretarz Gminy 1
35 Skarbnik Gminy 1
Kierownik Referatu' -
4. Ds. wymiaru podatkéw i optat |
Ds. ksiggowosci podatkowej i oplaty za 1
Referat gospodarowanie odpadami komunalnymi
Finansowo — Podatkowy Ds. obstugi kasowej i ewidencji dziatalnosci 7/8
| gospodarcze]
Ds. ksiggowosci budzetowej 1
Ds. ksiegowosci 1
Razem: 4i7/8
Kierownik Referatu 1
5. Referat Ds. obstugi sieci wodno-kanalizacyjnej 1
Techniczny Ds. rozliczen gospodarki wodno - §ciekowej 1
Ds. obstugi informatyczne;j® 1
Razem: 4
Kierownik Referatu 1
6. Referat Inwestycji, Rozwoju | Ds. inwestycji i planowania przestrzennego 1
i Ochrony Srodowiska Ds. mienia komunalnego i gospodarki I
nieruchomodciami
3
Ds. obywatelskich 1/4
7, I Ds. obs#ugi.rlady, kadr i organizacji 1
Ds. promocji 1
Ds. oswiaty i archiwum zakladowego 1
Razem: 3il/4
8. | Urzad Stanu Cywilnego Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 3/4
9. | Pelnomocnik Ds. Ochrony Petnomocnik ds. ochrony informacji -
Informacji Niejawnych niejawnych’
10. | Biuro Obstugi Rady Ds. obstugi rady* -
11. | Archiwum Zakladowe Koordynator czynnosci kancelaryjnych’ -
12, | Stanowiska pomocnicze Pomoc administracyjna 213/4
i obslugi Sekretarka 1
Robotnik gospodarczy, palacz c. o. 1

" Funkeje Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego petni Skarbnik.
% Osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi informatycznej peini jednoczesnie obowiazki administratora
systemu informatycznego.
? Funkcje Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych petni stanowisko ds. mienia komunalnego i gospodarki
nieruchomosciami.
* Obowiazki w zakresie obstugi rady wykonuje osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. obstugi rady,
kadr i organizacji.
* Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych pemni osoba zatrudniona na stanowisku ds. o$wiaty i archiwum
zakladowego.



Konserwator sieci wodociaggowo —
kanalizacyjnej

Konserwator elektryk 1/2
Sprzataczka 1i1/2
Kierowca samochodu osobowego, operator 1
koparko-tadowarki, robotnik gospodarczy
Robotnik gospodarczy 5
Kierowca samochodu osobowego, robotnik |
gospodarezy, palacz ¢. o.

Razem: 14 3/4

Ogoblem: 33i5/8




