ZARZADZENIE NR 5/2017
BURMISTRZA KISIELIC
z dnia 13 lutego 2017r.
w sprawie dokonania zmian w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (jednolity tekst: Dz. U. z 2016r., poz. 446 z p6zn. zmianami) zarzadzam, co

nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Miejskiego w Kisielicach stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 22/2016 Burmistrza Kisielic z dnia 15 czerwca 2016r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:
1) § 9 otrzymuje brzmienie:
,»Strukture organizacyjng tworza komorki organizacyjne, ktdre przy znakowaniu prowadzonych
spraw 1 akt postuguja si¢ okreslonymi symbolami:
1) Stanowisko Burmistrza (B)
2) Stanowisko Sekretarza Gminy (SG)
3) Referat Finanséw z nastgpujacymi stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy (RF)
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (RF.KB)
c) stanowisko pracy ds. ptac i rozliczenia inwestycji (RF.P)
d) stanowisko pracy ds. budzetu i planowania (RF.BP)
e) stanowisko pracy ds. podatkéw posrednich (RF.PP)
f) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i optat (RF.PO)
g) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej (RF.KP)
h) stanowisko pracy ds. rozliczen , windykacji optaty za odpady komunalne i oplaty r6zne
(RF.GO)
i) stanowisko pracy ds. obstugi kasy i inwentaryzacji (RF.K)
j) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty - (RF.OS)
K) stanowisko pracy ds. plac oéwiaty (RF.POS)

4) Referat Rozwoju Gminy z nastgpujacymi stanowiskami pracy:



a) Kierownik Referatu:- programowania i planowania inwestycji, gospodarka
nieruchomos$ciami (RRG.N)

b) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska, utrzymania czystos$ci i porzadku oraz
gospodarki odpadowej (RRG.OS)

C) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, inwestycji gminnych oraz projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw UE (RRG.PUE)

d) stanowisko pracy ds. drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa (RRG.D)

e) stanowisko pracy ds. budownictwa (RRG.B)

5) Referat Spoteczno-Administracyjny z nastepujagcymi stanowiskami:

a) Kierownik Referatu - stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i USC (RSA.EL.
/USC) Kierownik Referatu pelni funkcje zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego,

b) stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych, ppoz., sportu
i dziatalnosci gospodarczej (RSA.OC)

6) Referat Organizacyjny z nastgpujacymi stanowiskami:

a) Kierownik Referatu — funkcje kierownika petni Sekretarz Gminy (RO.SG)

b) stanowisko pracy ds. obstugi biura rady i samorzadéw (RO.BR)

c) stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadr i oswiaty (RO.OR)

d) stanowisko pracy ds. kancelaryjno-technicznych (RO.S)

e) stanowisko pomocnicze ds. obstugi informatycznej (RO.I)

f) konserwator.”;

2) w § 21 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
a) po pkt 23, kropke” zastepuje sie ,,przecinkiem”,
b) po pkt 23 dodaje si¢ pkt 24. ktory otrzymuj brzmienie:
,»24) prowadzenie zadan z zakresu kontroli zarzadczej.”;
3) w § 28 w ust. 2 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
a) pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,
a w szczeg6lnosci:
a) ustalenie wysokosci miesigcznej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi zgodnie zobowigzujacymi przepisami 1 ztozonymi deklaracjami,

b) przyjmowanie i sprawdzanie prawidtowego wypetnienia zgodnosci deklaracji,



4)

€) prowadzenie bazy kontrahentow i ich weryfikacja (wprowadzenie danych do
kartoteki oraz jej biezaca aktualizacja),

d) naliczanie i aktualizacja przypisow oraz dokonywanie odpisow na kontach
platnikoéw,

e) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym opracowywanie decyzji
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

f) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

na odbiodr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,”;

b) pkt 14 otrzymuje brzmienie:

,,14) wspotdziatanie z organami ochrony zabytkow w zakresie ochrony przyrody,”;

c) pkt 15 otrzymuje brzmienie:

,»15) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki $ciekowej w gminie,”;

w § 28 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

1)

2)

3)
4)

5)

»3. DO zakresu dzialania stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego,
inwestycji gminnych oraz projektow wspolfinansowanych ze srodkéow UE nalezy:
ustalanie potrzeb inwestycyjnych, przygotowania technicznego zaplanowanych
do realizacji inwestycji i nadzor nad ich wykonaniem,

wspotdziatanie w programowaniu i koordynacji innych inwestycji realizowanych

ze $srodkéw budzetowych 1 pozabudzetowych,

przygotowywanie projektow ofert inwestycyjnych w celu pozyskiwania inwestorow,

uczestniczenie przy odbiorach inwestycji oraz egzekwowanie roszczen z tytutu

gwarancji i rgkojmi,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym,

w tym mig¢dzy innymi:

a) wnioskowanie o potrzebg¢ aktualizacji istniejacych planow zagospodarowania
przestrzennego Miasta i Gminy Kisielice oraz Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy Kisielice,

b) koordynowanie dziatan formalno-prawnych przed przystapieniem
do opracowywania projektow plandéw, wspotdziatanie z wlasciwymi jednostkami
I organizacjami w trakcie ich opracowywania i zatwierdzania,

C) organizowanie konsultacji zatozen planow oraz wyktadanie ich do publicznego

wgladu,



d) dokonywanie okresowych ocen w zakresie funkcjonowania planéw i ich
aktualnosci,

e) przyjmowanie protestow, zarzutow i wnioskow do planéw zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan oraz prowadzenie spraw zwigzanych zich
uwzglednieniem badz nieuwzglednieniem,

f) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

g) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzadzania
studium uwarunkowan i plandéw oraz o wytozeniu ich do konsultacji,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong nieczynnych cmentarzy poniemieckich,
zydowskich i innych oraz miejsc pamieci,
7) wspoOlpraca przy opracowywaniu programéw rozbudowy infrastruktury techniczne;j

w zakresie gminnych programéw inwestycyjnych i remontowych,

8) udzial w opiniowaniu wstgpnych projektow podziatu dziatek pod wzgledem zgodnosci

Z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

9) wspotdziatanie w opracowywaniu gminnych programéw rozwoju,
10) wspoétdziatanie przy tworzeniu dokumentéw programowych w zakresie planowanych
inwestycji i rozwoju gminy np.: strategie rozwoju Gminy, plany rozwoju Miasta

I Gminy, plany odnowy miejscowosci, programy rewitalizacji,

11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowym zasobem Gminy,

12) wspotdziatanie z organami ochrony zabytkow w zakresie ochrony zabytkow, opinii
konserwatorskich oraz prowadzenia Gminnej Ewidencji Zabytkow,

13) realizowanie zadan w zakresie projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE:

a) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych, w tym unijnych
na realizacj¢ gminnych programow inwestycyjnych,

b) inicjowanie i wspoétdziatanie w przygotowywaniu projektow, wnioskow, umow
porozumien o wspotfinansowaniu ze srodkow krajowych i zagranicznych,

c) rozliczanie pozyskanych dotacji dla projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE
oraz krajowych,

d) prowadzenie monitoringu projektow inwestycyjnych wspotfinansowanych
ze srodkéw pomocowych, w tym przygotowywanie sprawozdan z ich realizacji oraz
wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w tym zakresie,

e) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi

I stowarzyszeniami w zakresie informowania o programach unijnych,



opracowywania wnioskow 1 projektow w celu pozyskiwania S$rodkow
pomocniczych,
14) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, podmiotami lub zwigzkami gmin ktérych
cztonkiem jest Gmina Kisielice,
15) prowadzenie zadan zwigzanych z promocjg gminy, w tym:
a) gromadzenie informacji o gminie,
b) opracowywanie materialtbw promocyjnych (np. foldery, publikacje,
prezentacje),

C) sporzadzanie ofert inwestycyjnych oraz ich biezgca aktualizacja.”;

5) w § 28 wust. 4 pkt 1 ppkt j) otrzymuje brzmienie:
,,]) wspolpraca ze stanowiskiem pracy ds. ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci
1 porzadku oraz gospodarki odpadowej w zakresie utrzymania zieleni przydroznej drog

gminnych, w tym z nasadzeniami i usuwaniem drzew i krzewow,”;

6) w § 28 po ust. 4 dodaje si¢ ust. 5w brzmieniu:

» 9. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. budownictwa nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych =z funkcja inwestora bezposredniego
i nadzorowanie inwestorow posrednich przy realizacji inwestycji gminnych,

2) koordynowanie prac zwigzanych z remontami, modernizacja, utrzymaniem obiektow
budowlanych i urzadzen komunalnych stanowiacych mienie gminne, a w szczegdlnosci
okreslanie potrzeb w zakresie:

a) zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, wodg, odprowadzanie $ciekow,
b) przegladow budynkow,
oraz ich rozliczanie,
3) przygotowywanie planu remontu dla obiektoéw gminnych przewidzianych do realizacji,
w tym:
a) opracowywanie uproszczonego zestawienia zakresu robot,
b) realizowanie remontdw, polegajace na ustaleniu wykonawcy zgodnie
Z przepisami,
c) nadzorowanie ich realizacji,
d) rozliczanie prowadzonego remontu,
4) wspotpraca z Radami Soteckimi przy realizowanych przez nie zadaniach soteckich

zwigzanych z inwestycjami i remontami,



7)

5) wspodldziatanie z projektantami opracowujagcymi dokumentacje techniczne wszystkich
inwestycji w zakresie prawidlowosci ich opracowania, w tym kosztorysow
inwestorskich, zgodno$ci z przepisami ochrony S$rodowiska, zgodnosci z planem
zagospodarowania przestrzennego gminy az do uzyskania pozwolenia na budowe,

6) sprawdzanie dokumentacji odbieranych od projektantoéw pod wzgledem wlasciwego jej
przygotowania oraz wystgpowanie z wnioskiem o pozwolenie na budowe lub
zgloszenie inwestycji realizowanych przez Gming,

7) przygotowywanie placu budowy, dziennika budowy i przekazywanie dla
wykonawcow,

8) reprezentowanie inwestora na budowie oraz prowadzenie kontroli pod wzgledem
zgodnosci realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe,

9) uzgadnianie ewentualnych zmian i robot dodatkowych,

10) nadzorowanie wykonywanych robot budowlano-remontowych oraz dokonywanie
rozliczen materialdw wbudowanych przy realizacji remontow,

11) nadzorowanie prac remontowych wykonywanych przez Przedsigbiorstwo Ustug
Komunalnych sp. z 0.0. w obiektach komunalnych stanowiacych wtasnos¢ Gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie
Gminy Kisielice, a takze jego konserwacja i rozliczaniem finansowym za energi¢
elektryczna,

13) wspotuczestnictwo w odbiorach rob6t budowlanych i remontowych,

14) prowadzenie ewidencji placow zabaw, boisk, swietli¢, w tym ksiazki obiektow oraz
organizowanie przegladow technicznych,

15) nadzor nad wlasciwym utrzymaniem istniejacych kapielisk w Gminie pod wzglgdem

sanitarnym oraz stanu technicznego pomostow i innych urzadzen.”;

w § 30 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Do zakresu czynnos$ci na stanowisku pracy ds. organizacyjnych, kadr i o$wiaty
nalezy:
1) prowadzenie spraw administracyjnych ogélnych z zakresu:
a) oswiaty, w tym:
- prowadzenie procedury nadania stopnia awansu zawodowego dla nauczycieli oraz
prowadzenie ewidencji aktow,
- nadz6r nad realizacjg programow rzadowych, dotacji z zakresu o$wiaty,

- refundacja pracodawcom kosztéw ksztatcenia mlodocianych pracownikow,



- sprawozdawczosci oswiatowej SIO,
- prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkusza organizacyjnego szkot,
- prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w administracji z zakresu niespetniania
obowigzku szkolnego przez ucznia,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniem ucznia do szkoly posiadajacej
odpowiedni program wychowawczy do potrzeb rozwojowych ucznia,
- prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci niepetnosprawnych do szkot,
- prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem planu finansowego
dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
- ewidencja ztobkdéw,
b) instytucji kultury i bibliotek,
2) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie spraw zwigzanych
z zatrudnianiem bezrobotnych oraz aktywizacji zawodowej,
3) prowadzenie spraw organizacyjnych, a w szczegolnosci:
a) zapewnienie wlasciwej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
- opracowywanie projektu Statutu i Regulaminow,
- usprawnienie organizacji Urzedu oraz wdrazanie nowych metod pracy i technik,
- nadzor nad stosowanie przepisow instrukcji kancelaryjnej,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem, szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,
5) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
b) przygotowywanie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze,
C) przygotowanie naboru na stanowisko kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba przygotowawcza,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z racjonalng gospodarka etatami i funduszem ptac,
f) rozliczanie dotacji z zakresu realizacji zadan z administracji rzadowej,
g) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych w Urzedzie oraz
jednostkach podlegtych,
6) prowadzenie dokumentacji z zakresu o§wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu

1 kierownikéw podleglych jednostek organizacyjnych gminy,



7) prowadzenie zbioru zarzgdzen wewnetrznych.”;

8) w § 30 ust. 4 po pkt. 11) dodaje si¢ pkt. 12), 13), 14) i 15) w brzmieniu:
,12) prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskow wraz z dokumentacjg
przekazang przez pracownikow merytorycznych odpowiedzialnych za zatatwienie
sprawy,
13) koordynowanie sposobu zatatwienie petycji (rejestracja w systemie, przekazanie do
publikacji skanu petycji, terminu zatatwienia oraz sposobu zatatwienia),
14) przygotowanie rocznej informacji o petycjach,

15) prowadzenie centralnego rejestru informacji publiczne;j”.

9) w § 30 ust. 5 skresla si¢ pkt. 17), 18) i 19).

10) w § 30 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
,,0. Do zakresu dzialania stanowiska ds. informatycznych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja sieci wewngtrznej w Urzedzie
i serwerami,

2) pehienie funkcji ,,administratora systemu” w mys$l przepisow dotyczacych ochrony
informacji niejawnych, w szczegdélnosci opracowywanie i wdrozenie dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych (polityka bezpieczenstwa) oraz
srodki techniczne i1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych
osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong oraz
wykonywanie kompetencji 1 obowigzkéw wynikajacych z Polityki bezpieczenstwa,
w tym m.in.:

a) dostosowywanie systemow informatycznych oraz pozostatych dokumentéw
wynikajacych z obowigzujacych przepisow stuzacych do przetwarzania danych
osobowych do wymogow okreslonych w obowigzujacych przepisach,

b) zgtaszanie zbioru danych do rejestru zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

C) nadzor nad systemami komputerowymi i sieciami informatycznymi wptywajacymi
na bezpieczenstwo i integralnos¢ danych,

d) nadawanie w uzgodnieniu z ABI haset dostepu do systemow informatycznych,

3) prowadzenie zakupu sprzetu komputerowego, kserokopiarek, materialow
eksploracyjnych oraz akcesoriow komputerowych,

4) prowadzenie zakupu nowych systemow informatycznych oraz ich aktualizacji,



5) nadzor nad wiasciwym funkcjonowaniem i uzytkowaniem sprzetu komputerowego,

6) nadzor nad realizacjg umoéw w sprawie nadzoru informatycznego,

7) pomoc przy wdrazaniu systemow informatycznych wspomagajacych pracg Urzedu,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego,

9) nadzor i pomoc pracownikom Urz¢gdu w poprawnym uzytkowaniu sprzetu
komputerowego,

10) regularne wykonywanie kopii zapasowych baz danych, nadzor nad tworzeniem kopii
zapasowych przez pracownikow Urzedu,

11) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania oraz konserwacjai instalacja sprzetu,

12) wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych,

13) nadzér nad legalnoscig stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczenia
antywirusowego,

14) realizacja zadan z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym:

a) prowadzenie Biuletynu Informacji  Publicznej i serwisu publicznego
www kisielice.pl oraz dbanie o biezaca aktualizacj¢ danych na stronach BIP
i portalu,

b) rozbudowa i dbato$¢ o poprawe funkcjonalno$ci portalu internetowego i Biuletynu,
uwzgledniajac technologiczny postep systemow teleinformatycznych oraz przepisy
prawa,

C) wspotdziatanie z  komoérkami  organizacyjnymi  Urzgdu, jednostkami
organizacyjnymi gminy 1 innymi podmiotami w zakresie wspoltworzenia
1 wspotredagowania portalu internetowego 1 Biuletynu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatyczng w $wietlicach
wiejskich,

16) pomoc w administrowaniu systeméw informatycznych Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznej i jej filiach oraz w MGOPS,

17)nadzor nad realizacjg uméw dotyczacych ustug telekomunikacyjnych,

18) prowadzenie portalu spoteczno$ciowego dla Urzedu — Facebook.”;

11) w § 29 ust. 2 po pkt. 16 dodaje si¢ pkt. 17 w brzmieniu:
,17) prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen, zbidrek publicznych i zabaw

publicznych.”;



12) zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach —
Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach otrzymuje brzmienie zgodnie

z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

13) zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach — Wykaz
zastgpstw na okres nieobecnosci pracownikdw w pracy, otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

14) traci moc zalgcznik nr 3  do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Kisielicach- Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podpisania z mocg obowigzujaca
od 01 marca 2017r.

Burmistrz Kisielic
/-/ Rafat Ryszczuk



Zalqeznik nr 1do Regulaminu Oreanizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach - Zarzqdzenie Ni 5/2017 z dnia 13 lutego 2017r.

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kisielicach

Burmistrz

Sekretarz Gminy
Petnomocnik do spraw
informacji niejawnych

Referat Organizacyjny

Stanowisko pracy s. obstugi biura
rady i samorzgdow

Referat Spoteczno-
Administracyjny

Stanowisko pracy ds.
organizacyjnych, kadr i oswiaty

Kierownik referatu.
ewidencja ludnosci,
USC i dowodow osobistych

Stanowisko pracy ds. kancelaryjno-
technicznych

Stanowisko pracy ds. obronnych,
obrony cywilnej ,spraw
wojskowych, ppoz. , sportu i
dziatalnosci gospodarczej

Pracownik administracyjny-
informatyk

Stanowisko pomocnicze -
konserwator

Skarbnik Gminy
Referat Finansow

Referat Rozwoju Gminy

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko pracy ds. pfac
i rozliczenia inwestycji

Kierownik Referatu
programowanie i planowania
inwestycji, gospodarka
nieruchomosciami

Stanowisko pracy ds.
budzetu i planowania

Stanowisko pracy ds.
podatkow posrednich

Stanowisko pracy ds. ochrony
srodowiska, utrzymania
czystosci i porzadku
oraz gospodarki odpadowe]

Stanowisko pracy ds.
wymiaru i optat

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci podatkowej

Stanowisko pracy ds. planowania
przestrzennego, inwestycji gminnych
oraz projektow wspaotfinansowanych

ze srodkow UE

Stanowisko pracy ds. rozliczen,
windykacji optaty za odpady
komunalne i oplaty rozne

Stanowisko pracy ds. drogownictwa,
gospodarki wodnej i rolnictwa

Stanowisko pracy ds. obstugi kasy i
inwentaryzacji

Stanowisko pracy ds. ptac oswiaty

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci
budietowej oswiaty

Stanowisko pracy ds. budownictwa




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kisielicach -

Zarzgdzenie Nr 5/2017 z dnia 13 lutego 2017r.

WYKAZ ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI PRACOWNIKOW W PRACY

Lp. | Stanowisko pracy ds. Zastepuje stanowisko pracy ds.
1. Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy budzetu jst | 1) ksiggowosci budzetowej o§wiaty,
(kontrasygnata tylko na upowaznienie Skarbnika
Gminy)
2. ksiggowos$ci budzetowej o§wiaty 1) plac odwiaty,
3. ptac i rozliczania inwestycji 1) ptac o$wiaty,
2) Skarbnika Gminy
3) obstuga kasy i inwentaryzacji,
4, ksiggowosci budzetowe;j 1) podatkoéw posrednich,
2) budzetu i planowania,
5. ptac o$wiaty 1) ksiggowosci budzetowe]j o§wiaty,
2) placirozliczania inwestycji,
6. budzetu i planowania 1) podatkéw posrednich,
2) ksiegowosci budzetowej,
7. ksiggowosci podatkowej 1) wymiaru podatku i optat,
2) rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne i
oplaty rozne,
8. wymiaru podatku i optat 1) ksiggowosci podatkowe;j,
9. rozliczen, windykacji optaty za odpady 1) ksiegowosci podatkowe;j,
komunalne i optaty rozne
10. | podatkéw posrednich 1)budzetu i planowania,
2)obstugi kasy i inwentaryzacji,
3) ksiggowosci budzetowej,
11. | obstugi kasy i inwentaryzacji 1) rozliczen, windykacji optaty za odpady komunalne i
oplaty rozne,
12. | kierownik Referatu SA —ds. ewidencji ludnoscii | 1) obronnych, obrony cywilnej, spraw wojskowych,
dowodow osobistych - zastepca kierownika USC | ppoz., sportu i dziatalno$ci gospodarcze;j,
2) Sekretarza Gminy,
13. | obronnych, obrony cywilnej, spraw 1) kierownika Referatu SA w zakresie ewidencji ludnosci
wojskowych, ppoz., sportu i dziatalnosci i dowodow osobistych,
gospodarczej
14. | kierownik RRG — programowania, planowania 1)ochrony $srodowiska, utrzymania czystosci i porzadku
inwestycji i gospodarki nieruchomo$ciami oraz gospodarki odpadowej,
2) planowania przestrzennego, inwestycji gminnych oraz
projektéw wspotfinansowanych ze srodkow UE,
15. | ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i 1) drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa,
porzadku oraz gospodarki odpadowe;j
16. | planowania przestrzennego, inwestycji 1)budownictwa,
gminnych oraz projektéw wspotfinansowanych | 2) kierownika RRG - programowania, planowania
ze srodkow UE inwestycji i gospodarki nieruchomog$ciami,
17. | drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa 1)budownictwa,
2) ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci i porzadku
oraz gospodarki odpadowej,
18. | budownictwa 1) planowania przestrzennego, inwestycji gminnych oraz
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE,
2) drogownictwa , gospodarki wodnej i rolnictwa,
18. | organizacyjnych, kadr i o$wiaty 1)obstugi biura rady i samorzadow,
2)pomoc administracyjna informatyk (w zakresie
pierwszej pomocy informatycznej),
19. | obstugi biura rady i samorzadu 1)organizacyjnych, kadr i o§wiaty,
2)kancelaryjno — technicznych — I zastgpstwo,
20. | kancelaryjno — technicznych 1)organizacyjnych, kadr i oswiaty,
2)obstugi biura rady i samorzadow,
21. | pomoc administracyjna - informatyk 1)drogownictwa, gospodarki wodnej i rolnictwa (w

zakresie BIP i zamowien publicznych UZP).




