WOJT GMINY
ZATORY Zarzadzenie Nr 51/2017
WOJTA GMINY ZATORY

z dnia 29 wrzesnia 2017 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Zatorach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(G.t. Dz. U. z 2016 1. poz. 446 z pd6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zatorach stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 10/2017 Wéjta Gminy Zatory z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zatorach, zmienianym Zarzgdzeniem

Nr47/2017 Wojta Gminy Zatory z dnia 12 wrzes$nia 2017 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 5 ust. 1 dodaje si¢ pkt. 12 a w brzmieniu:

»Stanowisko pracy ds. obshugi sekretariatu i archiwum zakladowego."
2) § 21 otrzymuje brzmienie:

Do zadan stanowiska pracy ds. organizacji i kadr nalezy:

1. prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz oséb kierowanych do pracy w Urzedzie Gminy przez Sad
i Powiatowy Urzad Pracy,

2. kierowanie pracownikdw na badania lekarskie wstepne i kontrolne, organizowanie badan
okresowych,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

4. nabdér na stanowiska urzednicze, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz
prowadzenie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej — sporzadzanie stosownych
projektow zarzadzen Wjta,

5. sporzadzanie umow zlecenia i umdéw o dzieto oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,
6. sporzadzanie umow o prace i wydawanie swiadectw pracy,

7. przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyroznien lub kar
porzadkowych,

8. sporzadzanie angazy pracownikow,
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wspdlipraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy w sprawie organizowania rob6t publicznych
1 przygotowanie niezbednej dokumentacji do zatrudnienia oséb bezrobotnych,

10. prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw, z wylaczeniem
zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,



11. sporzgdzanie obowigzkowej sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

12. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

13. prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

14. nadz6r nad dziatalnoscig stowarzyszen i organizacji spolecznych.

3)

- Przy oznakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu ,,KD”.

dodaje si¢ § 25 a w brzmieniu:

Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu i archiwum zakladowego nalezy:
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. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

ewidencja, nadzér oraz koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw wplywajacych do
Urzedu Gminy,

. obstuga sekretariatu, prowadzenie kancelarii Urzedu,
. kierowanie obiegiem dokumentéw i pism kierowanych do Urzedu i Wéjta,
. prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej,

. obstuga faksu, centrali telefonicznej, kserokopiarki oraz nadzorowanie przegladéw

1 konserwacji tych urzgdzen,

. wysylanie korespondencji na zewnatrz, rejestrowanie wysylanych pism oraz wspétpraca

w tym zakresie z urzgdem pocztowym,

8. prenumerata czasopism dla potrzeb Urzedu,

9

zakup materialow biurowych dla potrzeb Urzedu w trybie ustawy o zamoéwieniach
publicznych oraz wydawanie tych materiatéw pracownikom,

10. zakup artykulow socjalnych dla pracownikéw oraz prowadzenie rejestru zakupéw
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Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

i rozdziatu artykutow,
. udzielanie informacji interesantom i kierowanie do wlasciwych stanowisk pracy,
prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego i ich wydawanie,
prowadzenie i zabezpieczenie archiwum zakladowego Urzedu,

przygotowanie i przekazanie akt kat. A do archiwum panstwowego i wspdlpraca w tym
zakresie z archiwum panstwowym,

wnioskowanie do archiwum panstwowego o zgode na brakowanie akt kat. B oraz
brakowanie tych akt,

. przyjmowanie akt od pracownikéw, umieszczanie ich w archiwum i udostepnianie akt.

- Przy oznakowaniu akt, stanowisko uzywa symbolu ,,0S”.
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