ZARZADZENIE NR 17/2018
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 01 czerwca 2018 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 (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6z. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kisielicach stanowigcym zatacznik do

Zarzadzenia Nr 9/2018 Burmistrza Kisielic z dnia 10 kwietnia 2018 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza si¢ nastgpujace

zmiany:
1) W § 9 wust. 4 po literze f) dodaje sig liter¢ g) w brzemieniu:
,»g) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna” .
2) W § 9 ust. 6 skredla sie literg g).
3) W § 28 po ust. 6. dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:
»1. Do szczegolowego zakresu czynnosci stanowiska pomocniczego- pomoc
administracyjna nalezy:
,» 1) obstuga kancelaryjno-techniczna referatu, w tym:
a) przygotowywanie projektow pism, za§wiadczen, zarzadzen, uchwatl, decyzji,
protokotow,
b) pomoc przy przygotowaniu i kompletowaniu dokumentaciji,
C) przygotowywanie projektow dokumentacji niezbgdnej do prowadzenia
zamowien publicznych do 30.000 euro,
2) pomoc w przygotowaniu sprawozdan, informacji, analiz i zestawien finansowych,
ankiet,
3) prowadzenie systematycznej analizy z wykonania planu budzetu referatu,
szczegoblnie rozliczen optaty za energi¢ 1 rozliczen biezagcych wydatkow.
4) W § 30 skresla sie ust. 8.
5) Zaltacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach —

schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach, otrzymuje brzmienie zgodnie

z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;



6) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kisielicach —
Wykaz zastepstw na okres nieobecnosci pracownikdéw w pracy, otrzymuje brzmienie

zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom.

Burmistrz Kisielic
/-I Rafal Ryszczuk



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Kisielicach
Zarzadzenie Nr 17/2018 z dnia 01 czerwca 2018 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach

BURMISTRZ
]
| | | |
: Skarbnik Gminy
Sekretarz Gminy | Referat Spoteczno- ) . Referat R 4 Gmi
Referat Organizacyjny Administracyjny Referat Finansow eferat Rozwoju Gminy
Petnomocnik do spraw Kierownik Referatu
niejawnych Finanséw
Kierownik Referatu
Organizacyjnego
ganizacyineg Kierownik referatu Kierownik referatu
Ewidencja ludnosci, Stanowisko pracy ds. planowania
| USC i dowoddw | ds. ksiegowosci przestrzennego,
osobistych budzetowej inwestycji gminnych
i funduszu soleckiego oraz projektow
Stanowisko pracy wspotfinansowanych
ds. obstugi biura rady ze Srodkow UE
Stanowisko pracy
ds. obrqnnych, obrony Stanowisko pracy
- cywilnej, spraw = ds. ptac, rozliczenia )
wojskowych, ppoz., inwestycji i inwentaryzacji StanOW|sI’<o pracy
. sportu i dziatalnosci ds. ochrony srodowiska,
Stanowisko pracy gospodarczej utrzymania czystosci
ds. kadr i oswiaty i porzadku oraz
gospodarki odpadowej
||  Stanowisko pracy
ds. budzetu i planowania
Stanowisko pracy .
technicznych nieruchomosciami
| Stanowisko pracy
ds. podatkéw posrednich
Stanowisko pracy
Informatyk ds. drogownictwa,
gospodarki wodnej
i rolnictwa
| Stanowisko pracy
ds. wymiaru i opfat
Stanowisko pracy
ds. organizacyjnych .
N Stanowisko prac:
i ochrony danych ds budowniith
osobowych :
Stanowisko pracy
S ds. ksiegowosci
podatkowej
Stanowisko pomocnicze
konserwator
Stanowisko pracy
|__| ds. rozliczen, windykacji
optaty za odpady
komunalne i optaty rézne .
stanowisko

pomochnicze - pomoc
administracyjna

| Gtowny ksiegowy
ds. oswiaty
| Stanowisko pracy

ds. ptac oswiaty

Stanowisko pomocnicze
ds. inwentaryzacji




Zatgceznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach -

Zarzgdzenie Nr 17/2018 z dnia 01 czerwca 2018 r.

WYKAZ ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI PRACOWNIKOW W PRACY

Lp. | Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
1. Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy budzetu jst | 1) gtdéwny ksiggowy ds. o$wiaty,
(kontrasygnata tylko na upowaznienie Skarbnika Gminy)
2. gtowny ksiggowy ds. o§wiaty 1) ptac o$wiaty,
3. | ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji 1) ptac o$wiaty,
2) Skarbnika Gminy,
3) stanowisko pomocnicze ds. rozliczenia
inwentaryzacji
4, ksiggowosci budzetowej i funduszu soteckiego 1) podatkow posrednich,
2) budzetu i planowania,
5. ptac oswiaty 1) gtéwny ksiegowy ds. o$wiaty,
2) plac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji
6. budzetu i planowania 1) podatkéw posrednich,
2) ksiggowosci budzetowej i funduszu soteckiego
3) kancelaryjno-technicznych —1II zastepstwo
7. ksiggowosci podatkowe;j 1) wymiaru podatku i optat,
2) rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne i
oplaty rozne,
8. wymiaru podatku i optat 1) ksiggowosci podatkowe;j,
9. rozliczen, windykacji optaty za odpady 1) ksiegowosci podatkowe;j,
komunalne i optaty rozne
10. | podatkow posrednich 1)budzetu i planowania,
2) ksiggowosci budzetowej i funduszu soteckiego.
11. | kierownik Referatu SA —ds. ewidencji ludnoscii | 1) obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych,
dowodow osobistych - zastepca kierownika USC | ppoz., sportu i dziatalnosci gospodarcze;j,
2) Sekretarza Gminy,
12. | obronnych, obrony cywilnej, spraw 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
wojskowych, ppoz., sportu 1 dziatalnosci ludnosci i dowoddw osobisty, USC
gospodarczej
13. | kierownik RRG - planowania przestrzennego, 1) gospodarki nieruchomosciami,
inwestycji gminnych oraz projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw UE 2) budownictwa.
14. | gospodarki nieruchomos$ciami 1)ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i porzadku
oraz gospodarki odpadowej,
2) planowania przestrzennego, inwestycji gminnych oraz
projektéw wspotfinansowanych ze srodkow UE-
zastepstwo kierownika Referatu
15. | ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i 1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa,
porzadku oraz gospodarki odpadowe;j
2) kancelaryjno — technicznych — III zastepstwo
16. | drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa 1)budownictwa,




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

17.

budownictwa

1) planowania przestrzennego, inwestycji gminnych oraz
projektéw wspodtfinansowanych ze srodkow UE,
2) drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa,

18.

kadr i o$wiaty

1) informatyka (w zakresie pierwszej pomocy
informatycznej),

2) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych, USC
3)organizacyjnych o ochrony danych osobowych

19.

obstugi biura rady

1) kadr i o$wiaty,
2)kancelaryjno — technicznych — | zastepstwo,

20.

kancelaryjno — technicznych

1)obstugi biura rady,
2) kadr i o$wiaty,

21.

organizacyjnych i ochrony danych osobowych

1) obstugi biura rady,

2) kancelaryjno-technicznych (IV zastepstwo)

22.

informatyk

1)pomoc administracyjna- informatyk
2)drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa (w
zakresie BIP i zamo6wien publicznych UZP)

23.

stanowisko pomocnicze — ds. rozliczenia
inwentaryzacji

1)ptac, rozliczania inwestycji i inwentaryzacji w
zakresie inwentaryzacji




