Zarzadzenie Nr 39/2014
Wojta Gminy Zbojno
z dnia 14 listopada 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbdjno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)

Zarzgdzam, co nastepuje:
§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zbdjno stanowigcym zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 22/2013 W¢jta Gminy Zbdjno z dnia 17 grudnia 2013 r., zm.
Zarzadzeniem Nr 29/2014 z dnia 9 lipca 2014 r., wprowadzam nastepujace
zmiany:

1. § 9 otrzymuje brzmienie:
Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia si¢ nastepujaco:
1. Wéjt Gminy.
2. Sekretarz Gminy.
3. Referat Finansowy, ktérym kieruje Skarbnik Gminy i w sktad ktorego
wchodza:
a) Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe] — 2,5 etatu,
b) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i gospodarki gruntami,
c¢) Stanowisko ds. poboru podatkéw 1 opfat,
d) Kasjer;
4. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodno — Sciekowej, na czele
ktorego stoi Kierownik referatu i w sktad ktorego wchodza:
a) Stanowisko ds. gospodarki odpadami, turystyki i kultury,
b) Konserwatorzy sieci wodociagowo — kanalizacyjnej — 3 etaty.
5. Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji, na czele ktérego stoi
Kierownik referatu i w sktad ktorego wchodza:
a) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i budownictwa,
b) Konserwatorzy drog — 2 etaty,
c) Konserwator urzadzen grzewczych,
d) Robotnik gospodarczy — goniec.
6. Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych,
b) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i zarzadzania kryzysowego,
c) Stanowisko ds. obstugi informatycznej — Informatyk,
d) Stanowisko ds. administracyjnych i sportu — Zastepca Kierownika USC,
e) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych.
7. Stanowiska pomocnicze 1 obstugi:



a) Robotnik gospodarczy,

b) Zaopatrzeniowiec.
8. Pracownicy zatrudniani w ramach prac interwencyjnych lub robdt
publicznych na stanowiskach:

a) Robotnik gospodarczy,

b) Pomoc administracyjna,

c) Opiekun dzieci i mtodziezy w czasie dowozu do i ze szkoty.

2. § 26 otrzymuje brzmienie:
»Zadania stanowiska ds. administracyjnych i sportu — Zastepcy Kierownika
USC:
1. prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa,
. prowadzenie tajnej kancelarii,
. wspdtpraca z klubami sportowymi dziatajacymi na terenie gminy,
. organizowanie gminnych zawoddw, turniejéw 1 rozgrywek sportowych,
. koordynowanie dziatalnosci sportowej na terenie gminy oraz nadzor nad
wydatkami na dziatalnos¢ sportowa,
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6. rejestracja stanu cywilnego obywateli,

7. sporzadzanie aktéw stanu cywilnego 1 prowadzenie ksigg stanu
cywilnego,

8. sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

9. przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen wynikajacych z ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy, w tym
udzielanie slubow,

10.wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych zmiany imion i nazwisk,

11.sporzadzanie sprawozdan w ramach prowadzonych spraw”.

o 3. § 27 otrzymuje brzmienie:
»Zadania stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

1. prowadzenie ewidencji mieszkancow gminy,

2. przyjmowanie zgloszen i wszelkich zmian meldunkowych oraz ich
ewidencja,

3. prowadzenie systemem kartotecznym i elektronicznym kart osobowych
mieszkancow oraz ich aktualizacja,

4. wspotpraca z systemem PESEL,

5. udzielanie informacji adresowych,

6. prowadzenie stalego rejestru  wyborcdw, jego aktualizacja oraz
sporzadzanie spisu wyborcow i wydawanie zaswiadczen w tej sprawie,

7. sporzadzanie informacji dla celéw kontroli spetniania obowiazku
szkolnego 1 obowiazku nauki,

8. przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dowodow osobistych,




9. przyjmowanie zgloszen 1 wydawanie zaswiadczen o utracie lub kradziezy
dowodow osobistych,

10.elektroniczne  przetwarzanie dokumentéw w zakresie dowodow
osobistych oraz wspdtdziatanie z systemem centralnym

11.sporzadzanie sprawozdan w ramach prowadzonych spraw”.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




