ZARZADZENIE Nr 60.2024
Waéjta Gminy Wasewo
z dnia 31 lipca 2024 r.

Zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy

Wasewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22024 1. poz, 609, ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 110.2021 Wdjta Gminy Wasewo z dnia 29 listopada 202] r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wasewo ze zmianami, w zalaczniku
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
1) w§eo:
a) wust. 1 w pkt 5 uchyla sie lit. , k",
b) ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
., 6) Stanowiska pomocnicze 1 obstugi:

a) KS. - sekretarka-kancelista,

b) KD. - kierownik dyspozytorni,

¢) pomoc administracyjna - 3 etaty,

d) konserwator urzagdzen wodno-kanalizacyjnych — 2 etaty,

¢) kierowca autobusu — robotnik,

f) kierowca autobusu,

g) robotnik — 4 etaty, (w tym I etat GCSIR- hala sportowa w Wasewie),

h) sprzataczka — 2 etaty, (w tym [ etat - GCSiR- hala sportowa w Wgsewie)”

2) w § 17 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
. 2. Do zadan Sckretarza nalezy w szczegdlnosci:

3]
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

organizacja pracy Urzedu,

opracowywarie projektu Statutu, Regulaminu i ich zmian oraz innych regulaminéw
dotyczacych dzialalnosci Urzedu,

zapewnienie zgodnosci dzialania Urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa,
opracowywanie zakresow czynnosci na poszezegolne stanowiska pracy,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

zapewnienie wiasciwej informacji dotyczacej pracy Urzedu i poszezegdinych
stanowisk,

systematyczne dzialanie na rzecz doskonalenia obstugi interesantow i poprawy stylu
pracy Urzedu,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta,
koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwatych,

10) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami,

11) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

12) rozpatrywanie skarg na pracg Urzedu,

13) prowadzenie i udostepnianie ksigzki kontroli,

14) prowadzenie kontroli wewngtrzne;,

15) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen i przekazywanie ich do realizacji

pracownikom,



16) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz skladanie sprawozdan
w tym zakresie,

17) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw,

18) przygotowywanie i opracowywanie projektu raportu o stanie Gminy,

19) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

20) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
innych ustawowo chronionych informacji,

21) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

22) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

23) nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow,

24) koordynowanie kontroli zarzadczej,

25) potwierdzanie wlasnorecznosci podpisow,

26) przyjmowanie o$wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

27) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 wolontariacie,

28) prowadzenie spraw w zakresie organizowania imprez masowych i zgromadzen na
terenie gminy,

29) wspolpraca z podmiotami ekonomii spolecznej,

30) wspdlpraca z Lokalng Grupg Dzialania ,,Zielone Siolo” oraz innymi podmiotami;

31) realizacja zadan z zakresu promocji gminy,

32)realizacja zadan Gminy w zakresie upowszechniania kultury oraz zadan
wynikajacych z ustawy o bibliotekach,

33) pozyskiwanie dodatkowych srodkdw zewnetrznych na przedsiewziecia realizowane
przez Gming Wasewo.

34)nadzér 1 prowadzenie dokumentacji praktyk odbywanych przez studentow
1 ucznidéw szkoét srednich,

35) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow, zgodnie
z zalgcznikiem do regulaminu,

36) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci,

37) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.”

3) w§20:

a) uchyla sig pkt 11,
b) dodaje si¢ pkt 23 w brzmieniu:

23) Do stanowiska — kierownik dyspozytorni:

a) nadzorowanie oraz organizowanie pracy pracownikéw gospodarczych,

b) rozdysponowywanie zadan mig¢dzy pracownikami,

¢) nadzor nad aktualnym stanem technicznym pojazdow gminnych,

d) prowadzenie kart drogowych pojazdow gminnych, zakup paliwa i jego
rozliczanie,

e) przestrzeganie termindéw przegladéw technicznych pojazdéow oraz ich
ubezpieczenia,

f) nadzoér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt publicznych oraz
skazanymi skierowanymi do pracy przez sad,

g) wspolpraca z pracownikami Urzedu.”

4) zalgcznik graficzny do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wasewo

otrzymuje brzmienie nadane zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wasewo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2024 r.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY WASEWO

WOJT GMINY | -

Zarzgdzena nr_¥

Zatacznik nr____do

| i |
Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy Z-ca kierownika USC

Referat Finansowy

Kierownik Referatu
(Skarbnik Gminy)

= st. pracy ds. ksieggowosci
3 etaty

\.1 st. pracy ds. ptac i
ksiegowosci budzetowej

st. pracy ds. wymiaru
i ksiegowosci podatkowej

= st. pracy ds. obstugi
kasowej i ksiegowosci
budzetowej

| pomac administracyjna
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st. pracy ds. gospodarki

odpadami kemunainymi

st. pracy ds. rolnictwa,
ochrony srodowiska

i infrastruktury technicznej

st. pracy ds. informatyzaciji

urzedu

sprzataczka

2 x 2 etatu

kierowca autobusu ~

robotnik

kierowca autobusu

st. pracy ds. gospodarki
komunalnej

sekretarka - kancelista

st. pracy ds. oswiaty gminnej

st. pracy ds. inwestycji i
pozyskiwania funduszy
zewnetrznych

st. pracy ds.
planowania przestrzennego i
gospodarki nieruchomosciami

st. pracy ds. pracowniczych i
obstugi samorzgdu gminnego

st. pracy ds. obronnych,
obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego oraz
ochreny informacji niejawnych

st. pracy ds.
efektywnosci energetycznej

ekodoradca

konserwator urzadzen
wodno - kanalizacyjnych
2 etaty

kierownik dyspozytorni

robotnik
2 etaty

pomoc administracyjna
2 etaty

st. pracy ds. sportu— trener
srodowiskowy
¥z etatu

| 3

sprzataczka

robotnik
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