ZARZADZENIE NR K/120/35/2023
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 10 pazdziernika 2023 r.

w sprawie dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach stanowigcym zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 11/2021 Burmistrza Kisielic z dnia 01 kwietnia 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza sie nastepujgce
zmiany:
1) W § 9 pkt. 7) lit a) otrzymuje brzmienie:

»a) Kierownik Referatu — stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i USC (RSA-K) - Kierownik

Referatu petni funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”,

2) W § 9 pkt. 8) lit a) otrzymuje brzmienie:
»a) Kierownik Referatu — funkcje kierownika petni Zastepca Burmistrza - stanowisko pracy
ds. organizacyjnych i ochrony danych osobowych (RO- ZB) - Kierownik Referatu petni
funkcje Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego”

3) W §19 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Zgodnie z ustalonym podziatem zadan, Burmistrzowi podlegajg bezposrednio
nastepujgce komdrki organizacyjne Urzedu:

a) Zastepca Burmistrza — Kierownik Referatu Organizacyjnego,
b) Sekretarz,

c) Kierownik Urzedu |Stanu Cywilnego,

d) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

e) Skarbnik — Kierownik Referatu Finanséw,

f) Referat Rozwoju Gminy.

4) § 29 pkt. 1) i 2) otrzymuje brzmienie:
,»1. Do zakresu dziatania Kierownika Referatu Spoteczno — Administracyjnego, stanowisko
ds. ewidencji ludnoscii USCi Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, nalezy realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego, ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych:
1) w zakresie realizacji ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego
i opiekunczego oraz Prawa Cywilnego, a w szczegdlnosci:
a) obstuga centralnego rejestru panistwowego w zakresie rejestracji stanu cywilnego,
b) przyjmowanie oswiadczen o wstgpienie w zwigzek matzenski,



C) sporzadzanie aktow stanu cywilnego (urodzen, matzeristw, zgony),
d) transkrypcja aktéw stanu cywilnego,
e) odtwarzanie, uzupetnianie, sportowanie i rejestracja aktow stanu cywilnego,
f) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa konkordatowego,
g) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
h) przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,
1) wystepowanie o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia,
J) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
K) rejestracja danych w rejestrze PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia, matzeristwa i
zgonu.
2)  w zakresie realizacji ustawy o ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:
a) obstuga centralnego rejestru panstwowego w zakresie ewidencji ludnosci i
dowoddw osobistych,
b) prowadzenie rejestru mieszkancéw i cudzoziemcow,
C) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,
d) wyszukiwanie i udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancéw, Rejestru Pesel i
Rejestru Dowodow Osobistych,

e) wystepowanie o nadanie numeru PESEL przy zameldowaniu na podstawie odrebnych
przepiséw oraz obywatelowi polskiemu zamieszkatemu poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

f) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego,

g) przyjmowanie zgtoszenia o utracie, zagubieniu lub kradziezy dowodu osobistego,

h) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé na ztozony wniosek,

i) uniewaznianie dowoddéw osobistych,

J) prowadzenie rejestru wydanych dowodow tozsamosci,

3) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

4) sporzadzanie spisow wyborcodw na podstawie rejestru wyborcow,

5) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

6) prowadzenie i aktualizacja wykazu sporzadzonych aktéw petnomocnictwa do gtosowania
w wyborach,

7) prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego,

8) obstuga ptatnosci bezgotéwkowych

9) koordynowanie spraw z zakresu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego”

5) § 30 otrzymuje brzmienie:
,1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy realizacja zadan z zakresu organizacji pracy
Urzedu, polityki kadrowej, ochrony danych osobowych, informatyzacji oraz oswiaty.
2. Funkcje Kierownika Referatu petni Zastepca Burmistrza, ktéry wspotpracuje z Sekretarzem
w zakresie zadan mu powierzonych, a bezposrednio realizowanych na stanowiskach pracy
tego Referatu.

3. Do zakresu dziatania Kierownika Referatu - stanowiska pracy ds. organizacyjnych
i ochrony danych osobowych-nalezy w szczegdlnosci:



1) prowadzenie spraw organizacyjnych, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie wtasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

- opracowywanie  projektu  Statutu i  Regulaminéw W  porozumieniu
z Kierownikami Referatow,

- opracowywanie i  uaktualnianie  zakreséw  czynnosci dla  pracownikéw
w porozumieniu z Kierownikami Referatéw,

- usprawnienie organizacji Urzedu oraz wdrazanie nowych metod pracy
i technik,

- nadzér nad stosowaniem przepiséw instrukcji kancelaryjnej,
- aktualizacji identyfikatora NIP i REGON,

b) prowadzenie spraw z zakresu organizacji oraz dokumentacji gminnych jednostek
organizacyjnych oraz spotki komunalnej,

2) prowadzenie zbioru zarzadzen wewnetrznych jako kierownika jednostki,
3) koordynowanie spraw z zakresu polityki kadrowej, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) planowania i realizacji funduszu ptac,
b) ruchu kadrowego, w tym wdrazanie do pracy nowych pracownikéw i
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej,
¢) nadzér nad organizacjg szkolen dla pracownikow,
d) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z zatrudnieniem w ramach
programoéw z PUP,
e) nadzor nad organizacjg praktyk zawodowych uczniéw i studentéw.

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, a w szczegélnosci:

a) wspotpraca z Administratorami  Danych Osobowych i pracownikami
jednostek w zakresie obstugi zadan wynikajacych z przepiséw ochrony danych
osobowych,

b) przygotowanie i monitorowanie procedur z zakresu ochrony danych
osobowych,

C) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie przetwarzania danych
osobowych,

d) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji zadarn okreslonych
przepisami prawa,
e) przygotowywanie dokumentacji na potrzeby audytéw, sprawozdan i oceny

ryzyka dla ochrony danych osobowych,

f) organizowanie i prowadzenie szkolerh wewnetrznych w zakresie przetwarzania
danych osobowych,

g) przygotowywanie pism, informacji i wyjasnien w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych,



h) podejmowanie dziatann w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
bezpieczenstwa danych.

4. Do zakresu dziatania zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy realizacja

zadan wynikajagcych z ustawy o aktach stanu cywilnego, ewidencji ludnosci

i dowodach osobistych:

1) w zakresie realizacji ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego
i opiekunczego oraz Prawa Cywilnego, a w szczegdlnosci:

a) obstuga centralnego rejestru panstwowego w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

b) przyjmowanie oswiadczen o wstapienie w zwigzek matzenski,

C) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgony),

d) transkrypcja aktow stanu cywilnego,

e) odtwarzanie, uzupetnianie, sportowanie i rejestracja aktow stanu cywilnego,

f) wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzeristwa konkordatowego,

g) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

h) przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk,

i) wystepowanie o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia,

J) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

K) rejestracja danych w rejestrze PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia, matzeristwa i
zgonu.

2) w zakresie realizacji ustawy o ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

a.
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obstuga centralnego rejestru panstwowego w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych,

. prowadzenie rejestru mieszkancéw i cudzoziemcow,
. przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania Ilub

wymeldowania,

. wyszukiwanie i udostepnianie danych z Rejestru Mieszkarncdw, Rejestru Pesel i Rejestru

Dowoddw Osobistych,

. wystepowanie o nadanie numeru PESEL przy zameldowaniu na podstawie odrebnych

przepisbw oraz obywatelowi polskiemu zamieszkatemu poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

przyjmowanie zgtoszenia o utracie, zagubieniu lub kradziezy dowodu osobistego,

. wydawanie dokumentdéw stwierdzajgcych tozsamosé na ztozony wniosek,

uniewaznianie dowoddéw osobistych,
prowadzenie rejestru wydanych dowoddéw tozsamosci,

3) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

4) sporzadzanie spisdw wyborcow na podstawie rejestru wyborcéw,

5) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

6) prowadzenie i aktualizacja wykazu sporzgdzonych aktéow petnomocnictwa do

gtosowania w wyborach,

7) prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego,

8) obstuga ptatnosci bezgotéwkowych,



5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. kadr i os$wiaty naleiy realizacja zadan
wynikajgcych  z polityki kadrowej oraz kompetencji organu prowadzacego w
zakresie prawa oswiatowego, w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

b) przygotowywanie naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze oraz na stanowisko kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

C) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem, szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

d) rozliczanie dotacji z zakresu realizacji zadan z administracji rzadowej,

e) prowadzenie dokumentacji z zakresu os$wiadczenn majgtkowych pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) koordynacja zadan w ramach porozumienia prowadzenia wspdlnej obstugi
administracyjnej i finansowej szkét, o ktérej mowa w art. 10a ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

3) wspodtpraca z organem prowadzacym jednostki oswiatowe, dyrektorami
obstugiwanych jednostek oswiatowych, organami sprawujgcymi nadzoér pedagogiczny
oraz innymi jednostkami w sprawach dotyczacych oswiaty,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg jednostek os$wiatowych, w tym
zwigzanych z:

a) planowaniem sieci szkét podstawowych, przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych
prowadzonych przez gmine,

b) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych,

) analizowanie i przygotowywanie do zatwierdzania projektow arkuszy organizacji szkot
i przedszkoli,

d) nadzorem merytorycznym nad przygotowaniem szkét do rozpoczecia nowego roku
szkolnego,

5) prowadzenia spraw nauczycieli i dyrektoréow szkét, w szczegdlnosci:

a) podziatu i rozliczenia $rodkédw na doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli,

b) organizowania procedury awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,
C) organizowaniem konkursow na stanowisko dyrektoréw szkot,
d) prowadzenie spraw zwigzanych wynagradzaniem nauczycieli,

6) prowadzenie lokalnej bazy danych systemu informacji oSwiatowej oraz sprawdzanie
zgodnosci danych wprowadzanych do SIO przez poszczegdline szkoty,



7)

8)

9)

koordynowanie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowigzku szkolnego, w tym
prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

koordynowanie zadan zwigzanych z organizacjg bezptatnego transportu dzieciom
spetniajgcym obowigzek szkolny,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie pracodawcéw o dofinansowanie
kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw na podstawie ztozonych wnioskéw,

10) prowadzenie czynnosci dotyczycacych refundacji kosztéw dotacji i wychowania

przedszkolnego poprzez wspodtprace z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
w szczegdlnosci:

a) kontrola merytoryczna nad zwrotem dotacji za pobyt dzieci z naszej gminy

w przedszkolach na terenie innych gmin oraz za pobyt dzieci uczeszczajacych do
naszych przedszkoli z terenu innych gmin,

b) w sprawie pokrycia dotacji przez inne gminy dla uczniéw uczeszczajagcych do innych

szkoét z terenu naszej gminy,

C) wyposazenia publicznych szkét w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty

¢wiczeniowe,

11) nadzér nad realizacjg programdéw rzagdowych z zakresu oswiaty,

12) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen wynikajagcych m.in. z ustawy Prawo

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

oswiatowe, Karty Nauczyciela, o finansowaniu zadan oswiatowych i aktow
wykonawczych do tych ustaw.

. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. kancelaryjno-technicznych nalezy:

obstuga kancelaryjno-techniczna sekretariatu Urzedu,

przyjmowanie korespondencji i przesytek z urzedu pocztowego, rejestrowanie w
dzienniku korespondencyjnym oraz rozdziat jej na poszczegdlne stanowiska po
odpowiedniej dekretacji Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza,

wysytanie korespondencji i przesytek Urzedu,

obstuga urzadzen biurowych: centrali telefonicznej, przyjmowanie i nadawanie fakséw,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

prenumerata czasopism i prasy,

udzielanie informacji interesantom a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
referatow,

zaopatrzenie w materiaty biurowe, druki i pieczatki,

koordynowanie zadan w zakresie realizacji polityki informacyjnej Urzedu, a w
szczegoblnosci:

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w celu pozyskiwania informacji prasowej,



b) opracowywanie projektéw informacji do publikacji w prasie oraz na strone serwisu

informacyjnego Urzedu,

c) przygotowywanie tekstéw ogtoszen, komunikatéw, zyczen,

d) biezgcy monitoring strony internetowej i BIP Urzedu,

e) prowadzenie archiwum informacji,

10) nadzér nad aktualizacja kart ustug (procedur administracyjnych),

11) prowadzenie spraw administracyjnych ogdlnych z zakresu:

a) ochrony zdrowia i opieki socjalnej,

b) pomocy spotecznej,

C) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego oséb nieubezpieczonych,

12) prowadzenie spraw z zakresu petycji, skarg i wnioskdw, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskdw wraz z dokumentacjg

przekazang przez pracownikdw merytorycznych odpowiedzialnych za zatatwienie
sprawy,

b) koordynowanie sposobu zatatwiania petycji (rejestracja w systemie, przekazanie do

publikacji skanu petycji, terminu zatatwienia oraz sposobu zatatwienia),

C) przygotowanie rocznej informacji o petycjach.

13) Prowadzenie centralnego rejestru informacji publicznej.

7. Do zakresu dziatania stanowiska informatyka nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

1)

2)

b)

c)

3)

z informatyzacjq Urzedu oraz publikowaniem informacji w mediach elektronicznych,
a w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg sieci wewnetrznej, serwerdéw
i komputeréw w Urzedzie,

petnienie funkcji ,administratora systemu” w mysl przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci opracowywanie i wdrozenie dokumentacji
opisujgcej sposéb przetwarzania danych osobowych oraz s$rodki techniczne i
organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, w tym m.in.:

dostosowywanie systeméw informatycznych oraz pozostatych dokumentéw
wynikajgcych  z obowigzujgcych przepisdw stuzacych do przetwarzania danych
osobowych do wymogow okreslonych w obowigzujgcych przepisach,

nadzér nad systemami komputerowymi i sieciami informatycznymi wptywajgcymi na
bezpieczenstwo i integralnos¢ danych,

nadawanie w uzgodnieniu z ADO haset dostepu do systeméw informatycznych,

doradztwo i prowadzenie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania w celu
zapewnienia optymalnego rozwoju informatyki w Urzedzie,



4) nadzor nad whasciwym funkcjonowaniem i uzytkowaniem sprzetu komputerowego
oraz oprogramowania uzytkowego i sieci Internet,

5) nadzér nad realizacjg umoéw dotyczgcych systeméw informatycznych,

6) regularne wykonywanie kopii zapasowych baz danych, nadzér nad tworzeniem kopii
zapasowych przez pracownikéw Urzedu,

7) formatowanie i zamieszczanie informacji w mediach elektronicznych, a w
szczegoblnosci:

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), serwisu publicznego
www.kisielice.pl i portalu spotecznosciowym dla Urzedu — oraz dbanie o biezacg

aktualizacje danych,

b) rozbudowa i dbatos¢ o poprawe funkcjonalnosci portalu internetowego i BIP,
uwzgledniajac technologiczny postep systemodw teleinformatycznych oraz przepisy
prawa,

c) wspodtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
gminy i innymi podmiotami w zakresie wspoéttworzenia i wspotredagowania portalu
internetowego i BIP-u,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz nadzér nad legalnoscia
stosowanego oprogramowania i wiasciwego zabezpieczenia antywirusowego,

9) nadzdr nad realizacjg uméw dotyczgcych ustug telekomunikacyjnych,
10) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci telefonicznych w Urzedzie,

11) nadzér nad instalacja alarmowg w Urzedzie oraz przygotowywanie w uzgodnieniu z
ADO uprawnien dostepu,

12) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw w ramach programu pl.ID oraz
integrowanego systemu informatycznego wspomagajgcego dzielnos¢ Urzedu,

13) wspdtpraca w administrowaniu sieci wewnetrznych i systeméw informatycznych
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kisielicach i jej filiach oraz w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kisielicach.

8. Do zakresu dziatania stanowiska pomocniczego ds. informatycznych nalezy:

1) pomoc przy instalowaniu i aktualizowaniu oprogramowania oraz konserwacji i
instalacji sprzetu,

2) pomoc przy wdrazaniu nowych technik i rozwigzan informatycznych,

3) pomoc przy wdrazaniu systeméw informatycznych wspomagajacych prace Urzedu,

4) pomoc pracownikom Urzedu w poprawnym uzytkowaniu sprzetu komputerowego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatyczng w $wietlicach wiejskich,

6) pomocw administrowaniu sieci wewnetrznych i systemoéw informatycznych Miejsko-
Gminne] Biblioteki Publicznej w Kisielicach i jej filiach oraz w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kisielicach.

9. Do zakresu czynnosci stanowiska pomocniczego — sprzataczka nalezy:


http://www.kisielice.pl/
http://www.kisielice.pl/

1) sprzatanie pomieszczen biurowych i socjalnych w budynkach Urzedu, Miejsko Gminnej
Biblioteki Publicznej w Kisielicach i Miejsko- Gminnego Osrodku Kultury w Kisielicach;
2) wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie:
a) przekazywania przesytek wychodzacych (listy, paczki) do placéwki Poczty Polskiej;

b) odbioru wyciggéw bankowych z Oddziatu Banku Spétdzielczego w Kisielicach.

§ 2. Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach — schemat
organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach, otrzymuje brzmienie zgodnie
z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

§ 3. Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach — Wykaz
zastepstw na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, otrzymuje brzmienie zgodnie
z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 pazdziernika 2023 r.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Zarzadzenie nr K/120/35/2023 z dnia 10 pazdziernika 2023 r.
Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Petnomocnik do spraw
ochrony informacji
niejawnych

Inspektor
ochrony
danych

Zastepca Burmistrza Skarbnik Gminy Referat
Finanséw Kierownik

Referatu Finanséw

Referat Spoteczno -

Sekretarz Gminy IR

Referat Rozwoju Gminy
Referat Organizacyjny

Kierownik Referatu
Organizacyjnego
stanowisko ds.

organizacyjnych i
ochrony danych
osobowych

Stanowisko pracy

ds. kadr i oswiaty

Stanowisko pracy

ds. kancelaryjno -
technicznych

Informatyk

Stanowisko
pomocnicze-
sprzataczka

stanowisko pomocnicze
- pomoc
administracyjna -
informatyk

Samodzielne
stanowisko ds. obstugi
biura rady

Kierownik Referatu
Kierownik USC

Ewidencja ludnosci,
USC i dowoddw
osobistych

Stanowisko pracy ds.

obronnych, obrony
cywilnej, spraw

wojskowych, ppoz.,

sportu i dziatalnosci
gospodarczej

Stanowisko pracy

ds. ksiegowosci
budzetowej i funduszu
soteckiego

Stanowisko pracy ds.
ptac, rozliczenia
inwestycji
i inwentaryzacji

Stanowisko pracy ds.
budzetu i planowania

Stanowisko pracy ds.
podatkéw posrednich

Stanowisko pracy

ds. wymiaru i optat

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko pracy ds.
rozliczen, windykacji,
opfaty za odpady
komunalne i optaty
rézne

gtéwny ksiegowy ds.
wspolnej obstugi
jednostek
organizacyjnych

Stanowisko pracy ds.
ptac oswiaty

stanowisko pomocnicze
- pomoc
administracyjna

Kierownik Referetu ds.
koordynowania
inwestycji gminnych
oraz projektow
wspoétfinansowanych ze
srodkéw UE.

Stanowisko pracy ds.
ochrony Srodowiska,
utrzymania czystosci i
porzadku oraz
gospodarki odpadowe;j

Stanowisko pracy ds.
gospodarki
nieruchomosciami,
ochrony zabytkéw

Stanowisko pracy ds.
drogownictwa,
gospodarki wodnej i
rolnictwa

Stanowisko pracy ds.
budownictwa

Stanowisko pracy ds.
zamowien publicznych,
planowania
przestrzennego,
wspotpracy partnerskiej

Stanowisko pomocnicze
- konserwator

Stanowisko pomocnicze
- pomoc
administracyjna (RRG-
RD)

Stanowisko pomocnicze
- rzemiesInik specjalista

Stanowisko pomocnicze
- pomoc
administracyjna (RRG-
N)




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Zarzadzenie Nr K/120/35/2023 z dnia 10 pazdziernika 2023 r.

Wykaz zastepstw na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy

Lp. Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
1 Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy 1) gtéwny ksiegowy ds. wspdlnej obstugi jednostek
" | budzetu jst organizacyjnych
5 gféwny ksiegowY ds. szpélnej obstugi 1) ptac oéwiaty
jednostek organizacyjnych
5. | Pfac, rozliczania inwestycji i 1) ptac oswiaty
" | inwentaryzacji 2) Skarbnika Gminy
1) Ptac rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
4 Stanf)v'visko ppmocnicze - pomoc 2) Skarbnika Gminy
administracyjna (RF) L.
3) Ptac oswiaty
s ksiegowosci budzetowej i funduszu 1) podatkow posrednich
" | soteckiego 2) budzetu i planowania
1) ksiegowosci budzetowej wspdlnej obstugi
o jednostek organizacyjnych
6. | pfac oswiaty 2) pfac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
3) kancelaryjno —technicznych — IV zastepstwo
1) podatkdéw posrednich
7. | budzetu i planowania 2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
3) kancelaryjno-technicznych — V zastepstwo
1) wymiaru podatku i optat
2) rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne
8. | ksiegowosci podatkowej . ‘-
i opfaty rézne
3) kancelaryjno —technicznych — Il zastepstwo
_ . 1) ksiegowosci podatkowej
9. | wymiaru podatku i opfat 2) kancelaryjno —technicznych — Il zastepstwo
10. rozliczen, wi.ndykacji E)_p’faty za odpady 1) ksiegowosci podatkowej
komunalne i optaty rézne
) ) ‘ 1) budzetu i planowania
11. | podatkow posrednich 2) ksiegowosci budzetowej i funduszu soteckiego
kierownik Referatu SA —ds. ewidencji 1) obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych,
12. | ludnosci i dowoddéw osobistych - ppoz., sportu i dziatalnosci gospodarczej
Kierownik USC 2) Sekretarza Gminy
obronnych, obrony cywilnej, spraw 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
13. | wojskowych, ppoz., sportu i dziatalnosci ludnosci i dowoddw osobistych, USC- I

gospodarczej

zastepstwo




14.

kierownik RRG - koordynowania
inwestycji gminnych oraz projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw UE

1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony
zabytkow,
2) budownictwa

15.

gospodarki nieruchomosciami, ochrony
zabytkéw

1) ochrony s$rodowiska, utrzymania czystosci
i porzadku oraz gospodarki odpadowej

2) koordynowania inwestycji gminnych oraz
projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE-
zastepstwo kierownika Referatu

3) zaméwien publicznych, planowania
przestrzennego, wspotpracy partnerskiej w
zakresie planowania przestrzennego

16.

ochrony srodowiska, utrzymania
czystosci i porzadku oraz gospodarki
odpadowe;j

1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa,

2) kancelaryjno — technicznych — VI zastepstwo,

3) zamdéwien publicznych, planowania
przestrzennego, wspotpracy partnerskiej w
zakresie prawa zamoéwien publicznych oraz
wspotpracy partnerskie;j.

17.

drogownictwa , gospodarki wodnej i
rolnictwa

1) budownictwa,
2) ochrony S$rodowiska, utrzymania czystosci i
porzadku oraz gospodarki odpadowej

1) koordynowania inwestycji gminnych oraz

18. | budownictwa projektéw wspotfinansowanych ze srodkow UE,
2) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa
1) gospodarki nieruchomosciami, ochrony
zamowien publicznych, planowania zabytkow,
19. . . .| 2) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP
przestrzennego, wspoétpracy partnerskiej
— Il zastepstwo
3) budownictwa
1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ludnosci i dowoddéw osobistych, USC - Il
zastepstwo,
20. | kadr i oswiaty 2) organizacyjnych i ochrony danych osobowych
3) obstugi biura rady — | zastepstwo,
4) Informatyk w zakresie pierwszej pomocy
informatycznej
1) kadr i oswiaty Il zastepstwo,
21. | obstugi biura rady . .
2) kancelaryjno —technicznych — | zastepstwo
1) obstugi biura rady Il zastepstwo,
. . 2) kadr i oswiaty | zastepstwo,
22. | kancelaryjno —technicznych 3) Informatyk w zakresie publikacji informacji na BIP
— | zastepstwo
1) organizacyjnych i ochrony danych 1) Inspektora ochrony danych osobowych,
23. | osobowych 2) Kierownika USC
2)zastepca kierownika USC
1) zamoéwien publicznych, planowania
24. | informatyk przestrzennego, wspotpracy partnerskiej - (w

zakresie BIP i zamdwien publicznych UZP)




25.

Pomoc administracyjna — informatyk

1) Informatyka

2) zamdwien publicznych, planowania
przestrzennego, wspotpracy partnerskiej - (w
zakresie BIP i zamdwien publicznych UZP)




