Zarządzenie Nr 100/2010
Wójta Gminy Kraszewice
z dnia 3 grudnia 2010 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy                                   w  Kraszewicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Kraszewicach nadanym zarządzeniem nr 5/2003 Wójta Gminy Kraszewice z dnia 26 lutego 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Kraszewicach wprowadza się następujące zmiany:

1.W § 7 pkt. 1 rozdział III „Organizacja Urzędu” po wyrazie „Konserwator oczyszczalni ścieków” dodaje się dodatkowe stanowisko o brzmieniu „Referent ds. księgowości budżetowej, promocji i rozwoju gminy”.    
2. W § 12 rozdział  V „Zakres zadań Wójta, Sekretarza i Skarbnika oraz pozostałych pracowników” dodaje się pkt. 19 o brzmieniu: „Referent ds. księgowości budżetowej, promocji i rozwoju gminy”. Do zadań „Referenta ds. księgowości budżetowej, promocji i rozwoju gminy” należy:
1. Prowadzenie księgowości budżetowej wydatków Urzędu Gminy, w szczególności:

a) księgowanie dokumentów księgowych,

b) prowadzenie ksiąg głównych,

c) prowadzenie analityki wydatków i kosztów ,

d) wprowadzania planu wydatków do programu księgowego,

e) okresowe uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi,

f) prowadzenie ksiąg inwentarzowych przedmiotów nietrwałych,

g) przygotowywanie sprawozdań budżetowych o wydatkach budżetowych,
h) znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt,
i) wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Pozyskiwanie środków zewnętrznych do rozwoju gminy, w szczególności:
a) koordynacja działań w zakresie przygotowania projektów i absorpcji środków
z programów krajowych oraz dofinansowywanych przez Unię Europejską,
b) pozyskiwanie dofinansowań do projektów w zakresie kontaktów międzynarodowych z programów krajowych i zagranicznych,
c) promowanie potencjału gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy                   w kraju i za granicą w celu pozyskiwania nowych inwestorów,
d) opracowanie i rozpowszechnianie materiałów promocyjno – informacyjnych                  o gminie,

e) współpraca z organami administracji rządowej, organami samorządu terytorialnego, organami pracodawców, organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi w sprawach promocji regionu, powiatu i gminy,

f) współpraca z mediami i środkami masowego przekazu,

g) organizowanie współpracy gminy z zagranicą,

h) nawiązywanie bezpośrednich kontaktów z agencjami rządowymi i pozarządowymi w celu nabycia umiejętności pisania wniosków o środki finansowe z funduszy unijnych,

i) współpraca w zakresie korzystania ze środków pomocowych i strukturalnych dla małych i średnich przedsiębiorstw,

j) współpraca z odpowiednimi organami administracji rządowej, samorządowej oraz instytucjami w celu pozyskiwania środków strukturalnych Unii Europejskiej dla gminy,

k) pomoc jednostkom organizacyjnym gminy przy sporządzaniu wniosków o dotacje, 
l) bieżący monitoring programów UE oraz przekazywanie informacji o możliwości pozyskania środków wójtowi, jednostkom organizacyjnym gminy oraz organizacjom pozarządowym z terenu gminy.
3. Zastępstwo w czasie nieobecności pracownika inspektora ds. księgowości budżetowej i pozabudżetowej oświaty,

II.    Obowiązki w zakresie danych osobowych:
1. Przetwarzanie, rejestrowanie i udostępnianie danych na zajmowanym stanowisku zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 29.081997r.(Dz. U. z 1997 roku, Nr 133, poz. 883)

2. Ponoszenie pełnej odpowiedzialności za ochronę tych danych, w tych między
innymi zobowiązuje się do zachowania ich w tajemnicy zarówno w czasie
trwania zatrudnienia jak i po jego ustaniu.
III.    Uprawnienia:

1. Podpisywanie sporządzanych sprawozdań i informacji,
IV.   Odpowiedzialność:
1. Pełna odpowiedzialność za zgodne z przepisami terminowe załatwianie spraw
wynikających z zakresu czynności.

§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od 22.11.2010r.
