Zarzadzenie nr 61/17
Wojta Gminy Zurawica
z dnia 17.07.2017

zmieniajace zalgcznik ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica” do
zarzadzenia Woéjta Gminy Zurawica w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 446, z p6zn. zm.) zarzadzam:

§1

W zalaczniku ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica” do zarzgdzenia
nr 78/2015 Woéjta Gminy Zurawica z dnia 30.07.2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego, zmienionego zarzadzeniem nr 37/16 z dnia 27.04.2016 r., zarzadzeniem

nr 5/17 z dnia 26.01.2017 r., oraz zarzgdzeniem nr 26/17 z dnia 29.03.2017 r.,

wprowadza si¢

nast¢pujace zmiany:

1) w § 8 ust. 1 pkt 7) otrzymuje brzmienie:
,,7) Zesp6t ds. Pozyskiwania zewngtrznych zZrédet finansowania — ZPF.”
2) w § 21 ust. 2 pkt 6) otrzymuje brzmienie:
,,0) z zakresu spraw dotyczacych informacji niejawnej i ochrony danych osobowych:

a)
b)

c)
d)
¢)

f)

g)
h)

organizowanie i zapewnianie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
prowadzenie kontroli dokumentow niejawnych i przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych w Urzgdzie,

opracowywanie i aktualizacja planéw ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych w stosunku do 0s6b majacych
mieé dostep do informacji niejawnych oraz poswiadczen bezpieczenstwa tym
osobom. ’

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktdre posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
zarzadzanie ryzykiem informacji niejawnych,

organizacja i zapewnienie ochrony danych osobowych w Urzgdzie,

przygotowanie i udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publiczne;
w koordynacji z pracownikami zajmujacymi si¢ merytorycznie zakresem wniosku.”

3) § 22 otrzymuje brzmienie:
,»§ 22 Do zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego, w szczegdlnosci nalezy:
1) zzakresu spraw organizacyjnych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i),
k)

D

prowadzenie sekretariatu Wéjta Gminy,

prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,

prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych,

prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Wojta,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu,
prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych,

prowadzenie rejestru udostepniania informacji publiczne;j,

prowadzenie i udostgpnianie zbioréw przepiséw dostgpnych do publicznego wgladu
w siedzibie Urzedu,

przyjmowanie pism sgdowych,



m) wykonywanie czynnosci na rzecz przygotowania i przeprowadzenia wyborow

n)
0)

samorzgdowych. parlamentarnych, prezydenckich, do rad soteckich, sottyséw

i referendow,

organizacja wspdtpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,

przygotowywanie, obstuga, protokotfowanie spotkan i zebran organizowanych przez
Wéjta.

2) z zakresu spraw gospodarczych:

a)
b)
c)

d)

e)

wykonywanie i przechowywanie pieczgci urzgdowych oraz prowadzenie ich rejestru,
utrzymanie czystosci i porzadku pomieszczen i placéw Urzedu,

prowadzenie biezacych remontdéw i napraw oraz konserwacji pomieszczen

i inwentarza biurowego,

zaopatrzenie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe

i kancelaryjne.

gospodarowanie $rodkami transportowymi oraz urzadzeniami poligraficznymi,

3) zzakresu obstugi Rady Gminy:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

organizacyjne przygotowywanie posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady.
opracowywanie materialow (protokoléw wraz z zatgcznikami) z obrad Rady, Komisji
oraz przekazywanie ich do realizacji odpowiednim organom,

prowadzenie zbioru protokoldw sesji Rady Gminy oraz Komisji,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, wnioskow i interpelacji radnych oraz
czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych oraz oglaszanie ich zgodnie z wymogami
przepiséw prawa, a takze przesylanie do nadzoru prawnego Wojewody,
kompletowanie wraz z zatgcznikami o$wiadczen majatkowych sktadanych przez
radnych oraz wspéidziatanie w tym zakresie z urzedem skarbowym,
przygotowywanie i przeprowadzenie wyboru tawnikéw sadowych.

4) z zakresu spraw osobowych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
)

D

kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzgdu,

sporzadzanie umow o prace, w tym umdw zlecenia i o dzieto oraz prowadzenie ich
rejestru,

sporzadzanie, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw
o renty i emerytury do organu rentowego,

przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyptat naleznych, wynikajacych z przepisow
prawa $wiadczen pracowniczych,

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnoscei,
rozliczanie pracownikdéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
wychowawczych, innych stosownie do przepiséw kodeksu pracy,

organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

zapewnianie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzanie naboréw i konkurséw na
stanowiska urzg¢dnicze,

m) prowadzenie dokumentacji dotyczacej shuzby przygotowawczej pracownikow,

n)
0)

organizacja aktywnych form przeciwdziataniu bezrobociu, w tym robot publicznych,
stazy, przygotowania zawodowego, praktyk, itp.,
sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

5) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)

wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,



6)

7)

8)

9

b) wykonywanie okresowej analizy stanu bhp w Urzedzie,

¢) stwierdzanie zagrozen zawodowych i ryzyka na stanowiskach pracy,

d) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

e) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych bhp,

f) rejestracja, przygotowywanie i kompletowanie, przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkdw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan
srodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspoéldziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy,

i) nadzér nad opracowywaniem regulaminéw dotyczacych wystgpowania ryzyk
zwigzanych z organizacjg pracy,

j) planowanie obowigzkowych szkolenn BHP.

z zakresu funduszu soteckiego:

a) informowanie soltysow o wysokosci srodkéw przypadajacych na dane sotectwo wraz

z wzorami wnioskdw na realizacje zadania z funduszu soteckiego,
b) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i merytorycznym wnioskow
od soltyséw o przyznanie w danym roku budzetowym $rodkéw z funduszu
soteckiego,
¢) koordynowanie realizacji zadan funduszu soleckiego.
z zakresu wspOlpracy z zagranicg:
a) utrzymanie i rozwoj kontaktéw partnerskich Gminy Zurawica,
b) organizowanie oficjalnych wizyt gosci zagranicznych,
¢) realizowanie projektow migdzynarodowych,
d) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i podmiotami zewngtrznymi
w zakresie organizacji imprez i wydarzen,
€) monitorowanie biezgcych wydarzen w mediach.
z zakresu ochrony débr kultury:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
b) wspolpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkdw,
¢) zapewnianie warunkéw dla ochrony débr kultury,
d) skiadanie wnioskdéw o wpis do rejestru zabytkow,
e) realizacja gminnego programu ochrony zabytkéw.
z zakresu kultury i promocji:
a) inicjowanie i organizowanie imprez kulturalnych i promocyjnych oraz wspéipraca
w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy,
b) sporzadzanie kalendarium imprez kulturalnych i promocyjnych na terenie Gminy,

c) przygotowywanie wstgpnego planu wydatkow budzetowych, zwigzanych z realizacja

zadan z zakresu kultury i promocji,

d) przygotowywanie projektéw uméw i porozumien finansowanych ze srodkéw
budzetowych na kulture i promocje oraz kontrolowanie ich realizacji,

e) gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialéw promocyjnych
Gminy oraz wydawanie informatora gminnego,

f) wspotpraca z gminami partnerskimi,

g) wspolredagowanie stron internetowych Gminy z zakresu promocji i informacji
o wydarzeniach kulturalnych i turystycznych w gminie,

h) wspolpraca z opiekunami doméw ludowych,

i) prowadzenie zapotrzebowania materiatéw i wyposazenia doméw ludowych,

j) pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych, przygotowywanie wnioskéw, prowadzenie
projektow i rozliczanie ich w ramach funduszy unijnych i innych dostgpnych
$rodkéw pomocowych w zakresie kultury, promocji, turystyki i wspotpracy
zagraniczne;j.

10) z zakresu kultury fizyczne;j i sportu:

a) organizacja imprez sportowych, propagowanie kultury fizycznej,
b) koordynacja zakupéw sprzetu sportowego oraz nadzér nad prawidtowym
wykorzystaniem sprzetu i urzgdzen sportowych,



c)
d)

przygotowywanie projektow uchwal, uméw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
sportu oraz nadzér nad ich realizacja,

pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan zwigzanych z realizacja
upowszechniania kultury fizyczne;j.

11) z zakresu obstlugi informatycznej Urzgdu:

a)

b)
c)

d)

n)
0)
p)
Q)
r)

s)
t)
)
v)

w)
X)
y)
z)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotéw wykonujacych
zadania publiczne, oraz rozporzadzefr wykonawczych,

zarzadzanie systemem informatycznym Urzedu Gminy,

nadzor i zabezpieczenie funkcjonowania elektronicznych rejestréw publicznych oraz
systemow teleinformatycznych w Urzedzie,

okreslanie zatozen i kierunkéw informatyzacji Urzedu,

pomoc pracownikom Urzedu w przypadkach probleméw z obstugg komputeréw,
szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi programéw komputerowych stosowanych
w Urzedzie,

przygotowywanie i nadzér nad wprowadzaniem nowych programéw komputerowych,
zapewnianie tacznosci elektronicznej Urzedu,

wdrazanie informatyki do prac Urzedu,

zabezpieczanie ciaglosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej,
zabezpieczanie przestrzegania prawa autorskiego przy stosowaniu programow
komputerowych,

analiza zasobow sprzgtu komputerowego i oprogramowania, formutowanie wnioskéw
w zakresie ich wymiany lub uzupehienia,

nadzér i administrowanie siecig komputerowa Urzedu,

wspOlpraca w zakresie tworzenia i obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j,
przydzielanie uprawnien uzytkownikom,

zmiana haset dostepu,

zabezpieczanie komputeréw przed wirusami,

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem systemu informatycznego w Urzedzie
zgodnie z obowiazujgcym zarzadzeniem Wojta,

archiwizowanie i zabezpieczanie baz danych,

konfigurowanie stanowisk w sieci komputerowej,

proste naprawy sieci,

konfigurowanie sprzgtu pod katem potrzeb stanowisk pracy z uwzglednieniem
wymogo6w okreslonych w przepisach ustawy o informatyzacji,

zabezpieczanie komputer6w przed sciaganiem z Internetu niepozgdanych programéw,
nadzorowanie i obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

drobne naprawy i wymiany sprzetu komputerowego,

realizacja polityki bezpieczenistwa danych informatycznych Urzedu.

12) z zakresu spraw obronnych:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
J)
k)

opracowywanie i aktualizowanie w ramach planowania obronnego, planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny i przedktadanie go do zatwierdzenia wojewodzie,
opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu, zapewnianie
wlasciwego obiegu decyzji i informacji dla potrzeb kierowania przez Wéjta,
wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczef
osobistych i rzeczowych,

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji oraz planu akcji kurierskiej,
planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,

sprawowanie kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

naliczanie zasitkéw dla Zotnierzy rezerwy, powolanych na ¢wiczenia wojskowe,
wydawanie i uchylanie decyzji w sprawie §wiadczen na rzecz obrony,

wspolpraca z Wojskowa Komendg Uzupetnien,

gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen,



)

dostarczanie niezbgdnych informacji, dotyczgcych aktualnego stanu bezpieczenistwa,

m) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen.
13) z zakresu zarzadzania kryzysowego:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

h)

opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespolu Zarzadzania

Kryzysowego,

organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdw gminnego Zespolu oraz opracowywanie

w tym zakresie wymaganej dokumentacji,

wspdtdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia

i unieszkodliwienia materialow wybuchowych i innych przedmiotéw

niebezpiecznych pochodzenia wojskowego,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

zapewnianie kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,

reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Gminy, w tym:

— gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen,

— monitorowanie analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen,

— dostarczanie niezbednych informacji, dotyczacych aktualnego stanu
bezpieczenstwa,

opracowywanie innych dokumentéw zwiazanych ze stanem klegsk zywiolowych

i zarzadzania kryzysowego.

14) z zakresu obrony cywilnej:

a)
b)

i)
k)

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych, funkcjonujacych na terenie Gminy, przewidzianych do prowadzenia
przygotowania i realizacji przedsigwzigé w zakresie ochrony ludnosci,
opracowywanie rocznych planéw zamierzen w zakresie ochrony ludnosci,
tworzenie i przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej, prowadzenie
ewidencji sit obrony cywilnej,

opracowywanie i aktualizowanie plandw dziatania formacji obrony cywilnej,
opracowywanie i aktualizowanie planu przyjecia ewakuowanej ludnosci,
planowanie i zapewnianie Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,
przygotowywanie i zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania,
organizowanie szkolen, treningdéw oraz ¢wiczen obrony cywilnej i opracowywanie
w tym zakresie dokumentacji,

planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z obrong cywilna.

15) inne zadania, m.in.:

a)
b)

przyjmowanie, analizowanie i ewidencjonowanie o$wiadczen majatkowych
sktadanych do Woéjta Gminy oraz wspélpraca w tym zakresie z Urzedem Skarbowym,
zglaszanie wystgpienia pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw oraz w rolnictwie

i ryboléwstwie.”

4) w § 23 dodaje si¢ pkt 9) w brzmieniu:
»9) z zakresu wspdtpracy z organizacjami pozytku publicznego:

a)

b)

c)

przygotowanie projektu uchwaly w sprawie programu wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé¢ pozytku
publicznego,

realizacja zadan publicznych zgodnie z przyjetym programem wspdtpracy,

z organizacjami pozarzagdowymi i ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego

i wolontariacie,

sporzadzanie sprawozdan ze wspélpracy z organizacjami pozarzgdowymi,



d)

e)

opracowanie propozycji do planu budzetu w zakresie wspdlpracy z organizacji
pozytku publicznego,
prowadzenie rozliczen przyznanych dotacji organizacjg pozytku publicznego.”

5) w § 24 w pkt 1) dodaje si¢ ppkt p) w brzmieniu:
»P) przygotowywanie i rozstrzyganie we wspotpracy z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, zgodnie obowiazujacymi przepisami prawa, konkurséw na wykonanie
zadan publicznych oraz przygotowywanie i podpisywanie umow w tym zakresie.”

6) § 25 otrzymuje brzmienie:
»§ 25 Do zadan Zespotu ds. Pozyskiwania zewngtrznych zrédet finansowania, w szczegdlnosci

nalezy:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

)

k)

y

monitorowanie mozliwosci i warunkéw pozyskiwania finansowych $rodkéw
zewngetrznych na realizacje zadan Gminy oraz gromadzenie tych informacji i ich
propagowanie wsréd gminnych jednostek organizacyjnych,

wspolpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Podkarpackiego w zakresie
Programéw Unii Europejskiej koordynowanych na szczeblu wojewddztwa,
wspotpraca z Podkarpackim Urzgdem Wojewddzkim w zakresie opracowania
wnioskow,

wspblpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
wspolpraca z urzgdami centralnymi w zakresie Program6w Unii Europejskiej
koordynowanych na szczeblu rzagdowym,

wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

a takze gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prac zwigzanych

z planowaniem i przygotowywaniem realizacji projektow, ktére mogg byé
wspotfinansowane z funduszy pomocowych,

przygotowywanie zbiorczych projektéw montazu finansowego dla projektéw
inwestycyjnych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

weryfikacja studiéw wykonalnosci projektéw, ktore moga byé wspétfinansowane

z funduszy pomocowych, w szczegdlnosci w zakresie analizy techniczne;j,
instytucjonalnej, analizy finansowej i ekonomicznej oraz analizy otoczenia
spoleczno-gospodarczego projektu,

inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem analiz i ekspertyz
technicznych, ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektéw, ktérych
finansowanie jest planowane ze srodkéw pomocowych,

sporzadzanie wnioskéw o wspoétfinansowanie projektow inwestycyjnych

i pozainwestycyjnych ze srodkéw zagranicznych i krajowych oraz uczestnictwo

W procesie przygotowania uméw w tym zakresie,

gromadzenie, analiza i udostgpnianie komérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym
Jjednostkom organizacyjnym informacji o procedurach, terminach aplikowania,
technice opracowywania projektow, ktére mogtyby by¢ dofinansowane w ramach
aktualnych programéw pomocowych oraz z innych srodkéw zewnetrznych, zgodnie
z wytycznymi jednostek zarzadzajacych, wdrazajacych oraz wymogami Unii
Europejskie;j,

analiza projektéw pod katem optacalnosci ich realizacji w formule partnerstwa
publiczno-prywatnego.”

7) Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zurawica ,,SCHEMAT
ORGANIZACYINY URZEDU GMINY ZURAWICA” otrzymuje brzmienie:
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4) Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zurawica ,,WYKAZ
STANOWISK URZEDU GMINY ZURAWICA” otrzymuje brzmienie:

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Zurawica

WYKAZ STANOWISK
URZEDU GMINY ZURAWICA
KOMORKA ORGANIZACYJNA / STANOWISKO é ;jig/;l/
I KIEROWNICTWO URZEDU
1 Wit 1
2 Zastepca Wijta 1
3 Sekretarz 1
4 Skarbnik 1
Razem: 4
II URZAD STANU CYWILNEGO
1. Kierownik USC 1
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczych: 1
111 REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
1. kierownik referatu — Kierownik USC 0
2. stanowisko ds. obywatelskich 1
3. stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarcze;j 1
4 stanowisko ds. archiwizowania dokumentow 1
Razem: 3
w tym na stanowiskach urzedniczych: 3




v REFERAT ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY
1 kierownik referatu — Sekretarz Gminy 0
2 | stanowisko ds. kadr, ZFSS, BHP 1/2
3 stanowisko ds. obslugi klienta 172
4 stanowisko ds. obstugi klienta 1
5 stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
6 stanowisko ds. promocji 1
7 stanowisko ds. kadr, BHP i obstugi organéw Gminy Zurawica 1
8 stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej 1
9 stanowisko ds. informatycznych 1
10 goniec 2x1/2
11 sprzataczka 1
12 rzemieslnik specjalista 1
13 kierowca autobusu 1
14 opiekun dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly |
Razem: 12
w tym na stanowiskach urzedniczych: 7
\% REFERAT FINANSOWO - PODATKOWY
1 kierownik referatu — Skarbnik Gminy 0
2 stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat 4
3 stanowisko ds. finansowo — ksiggowych 4
4 stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 1
5 stanowisko ds. rozliczen kasowych 1
6 stanowisko ds. ewidencji i rozliczania podatku VAT 1
Razem: 11
w tym na stanowiskach urzedniczych: 11




REFERAT INFRASTRUKTURY I ZAMOWIEN

Vi PUBLICZNYCH
1 kierownik referatu 1
2 stanowisko ds. drog 1 gminnych obiektéw budowlanych 2
3 stanowisko ds. gospodarki przestrzennej 1
4 stanowisko ds. zamowien publicznych 1
Razem: 5
w tym na stanowiskach urzedniczych: 5
VII REFERAT OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI
GRUNTAMI
1 kierownik referatu 1
2 stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1
3 stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki ziemig 1
4 stanowisko ds. geodezyjnych 1
5 sta.novxiisko ds. gminnych kanalizacyjnych i wodociggowych 1
obiektéw budowlanych
6 robotnik gospodarczy 1
Razem: 6
w tym na stanowiskach urzedniczych: 5
VIII ZES’P()L DS. POZYSKIWANIA ZEWNETRZNYCH
ZRODEL FINANSOWANIA
1 stanowisko ds. koordynacji pozyskiwania srodkow zewnetrznych 1
2 stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych 1
Razem: 2
w tym na stanowiskach urzedniczych: 2
IX | ZESPOL DS. OSWIATY
1 stanowisko ds. kadr, prawa i sprawozdawczosci o§wiatowej 172
2 stanowisko ds. administracyjnych 1/2
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3 stanowisko ds. ptac i ksiegowosci oswiatowe] 1
4 stanowisko ds. ksiegowosci jednostek oswiatowych 1
Razem: 3
w tym na stanowiskach urzedniczych: 3
X SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI
WEWNETRZNEJ
1 stanowisko ds. kontroli wewngtrznej 1
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczych: 1
X ASYSTENT DS. INWESTYCJI I REMONTOW
1 asystent ds. inwestycji i remontow 1
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczych: 0
XI ASYSTENT DS. OSWIATY
1 asystent ds. o§wiaty 1
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczych: 0
XI | PELNOMOCNICY WOJTA
1 ds. BHP
2 ds. administracji bezpieczenstwa informacji zadania
zlecone
3 ds. ochrony informacji niejawnych na zewnatrz
4 ds. ochrony przeciwpozarowej w Gminie Zurawica
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§2
Dokonane zmiany w ,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica” podlegaja
podaniu do wiadomo$ci pracownikom poprzez przekazanie informacji o dokonanych
zmianach do poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Zurawicy oraz
wylozeniu w sekretariacie Urzedu Gminy w Zurawicy jednolitego tekstu uwzgledniajgcego
zmiany wprowadzone niniejszym zarzadzeniem.

§3

Wprowadzone zmiany w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica” wchodza

w zycie z dniem 1 sierpnia 2017 1.
WQJOA "
“Kray R
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