Zarzadzemie Nr 23/15
z dmia 23 marca 2015 roku
Weéjta Gminy Dolice

w sprawie zmian do regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Dolicach.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku |
o samorzgdzie gminnym { Dz.U.z 2001 1. Nr 142 poz. 1591 z péin.zmian.) zarzgdzam

€0 nastgpuje:

§1

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Doficach z duia 19.02.2004 r.
zatwierdzonego zarzadzeniem Nr 27/04 ze zimianami z dnia 05.11.2004 r.; z dnia
16.07.2009 r.; z. dnia 31.01.2011 r. 20.01.2012; z dnia 06.03.2013; z dnia 22.10.2013;
z dnia 27.06.2014; z dnia 10.10.2014; z dnia 04.12.2014 wprowadza si¢ nastepujace

zimiany:
1. w § 9 dodaje si¢ pkt 22) w brzmieniu , Dyrektor Biura Wéjta Gminy ,,
2. w § 11 dodaje sie ppkt e) w nastepujacym brzmieniu:

» Zadania wykonywane na stanowisku urzedniczym ,Dyrektor Biura Wéjta Gminy 2
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy a w szezegolnoscei:

a) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
Regulaminu wynagradzania oraz Regulaminu Pracy

b) opracowywanie projektéw podziatu zadari na stanowiska pracy,

c) optacowywanie projektéw zakresow czynnosci na stanowiska pracy,

d) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

¢) przedkiadanic Wojiowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy w
Urzedzie,

f) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat organ6w Gminy, realizacja
podijetych uchwat oraz koordynacja obstugi organéw Gminy, _

g) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami 1 spisami,

h) udzial w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach jej organéw,

i) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.



2. Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz
w jednostkach podporzadkowanych Gminie w zakresie funkcjonowania
komorek organizacyjnych, przesirzegania przepisow kodeksu postepowania
adminisiracyjnego i instrukcji kancelaryjnej, a w szezegoinosei:

a.

b.
c.

7

g.

S Ww

przestrzeganie instrukceiji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazn
akt,

prowadzenie teczki organizacyjnej,

przesirzeganie terminowosci oraz poprawnosei i merytorycznego
zatatwianie skarg i wnioskow,

przestrzeganie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,
przesirzeganie poprawnosci realizacji zadan wynikajacych dia danego
stanowiska pracy,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

przestrzeganic obowiazkéw pracowniczych wynikajgcych z ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej.”

Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami,

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty.

Wspdlpraca z dyrektorami szkoét w sprawie sporzadzania i realizacji arkuszy

organizacyjnych szkot oraz dowozu dzieci do szkot.

§2

§ 27 zarzgdzenia nr27/04 z pbin.zmian. otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po podpisaniu z mocg od dnia 01 kwietnia 2015 r.
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