Zarzadzenie Nr 20/2013
Wéjta Gminy Cewice
z dnia 18 lutego 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W  zalgczniku do zarzgdzenia Nr 06/08 Wodjta Gminy Cewice z dnia
25 stycznia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Cewicach, wprowadzam zmiany o tresci okreslonej zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach

nie ulegajg zmianie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 18 lutego 2013 r.




Zatgcznik

do zarzgdzenia Nr 20/2013
Woéjta Gminy Cewice

Z dnla 18 lutego 2013 .

Zmiany wprowadzone w zatgczniku do zarzadzenia Nr 06/08 Wéjta Gminy Cewilce
z dnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Cewicach

1) Dziat I rozdziat Il ORGANIZACJA URZEDU GMINY, otrzymuje nastepujace
brzmienie:

wWOJT

Kierownik Urzedu Gminy
Symbol komérki org. (WG)

Wit kieruje Urzgdem przy pomocy zastepcy, sekretarza gminy, skarbnika gminy
(gtdwnej ksiggowej budzetu) oraz kierownikéw komérek organizacyjnych, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

REFERAT BUDZETOWY
Symbol komérki org. (SK)

W skiad referatu wchodzi:

1.

QRN

Skarbnik  Gminy (Gtéwna Ksiegowa Budzetu), bedacy jednocze$nie
Kierownikiem Referatu Budzetowego, symbol komérki org. (SK),

Zastepca Gtownej Ksiggowej, symbol komérki org. (SKZ),

Stanowisko ds. wymiaru naleznosci podatkowych, symbol komérki org. (SKP),
Stanowisko ds. ksiegowania, symbol komérki org. (SKK),

Stanowisko ds. windykacji, symbol komérki org. (SKW),

Stanowisko ds. obstugi kasowej, symbol komérki org. (SKS).

Do zadan referatu nalezy:

1.

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,
wieloletniej prognozy finansowej gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla wéjta,

. Prowadzenie innych funduszy gminy.
. Wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gminy oraz

przedktadanie wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowe;.

. Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegéblnych dysponentéw

budzetu gminy.



5. Naliczanie i pobér podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie.

6. Prowadzenie obstugi finansowo ksiegowej i kasowej, w tym programéw
wspoéfinansowanych z funduszu UE.

7. Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminy oraz jego ubezpieczenia.

8. Rozliczanie inwentaryzacji.

9. Wspdipraca z regionaing izbg obrachunkows, urzedem skarbowym, bankiem
wykonujgcym obstuge kasowg oraz bankiem finansujgcym.

10.Przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

11. Przygotowanie informacji o wysoko$ci rodkéw stanowigcych fundusz sotecki.

12.Prowadzenie w kslegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisdw,
odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczers nadpfat z tytutu podatkéw.

13. Sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw.

14. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodk 6w
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze.

15. Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadpftat i zalegtosci.

16. Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw.

17. Prowadzanie operaciji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy.

18.Opracowywanie projektéw uchwat dotyczgcych podatkow i opfat lokainych.

19.Nadzér nad rozliczaniem finansowym dotacji udzielonych podmiotom
zaliczonym i nie zaliczonym do sektora finanséw publicznych.

20.Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczgcych zmian
w budzecie i w wieloletniej prognozie finansowe;. 4

21.Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg, umorzen, rozkiadania
na raty nalezno$ci podatkowych.

Zespot Obstugi Finansowo-Kadrowej
Symbol komérki org. (ZO)

W sktad zespotu wchodzi:

1. Kierownik Zespotu Obstugi Finansowo-Kadrowej, symbol komérki org. (ZO),
2. Stanowisko ds. ptac, symbol komérki org. (ZOP),

3. Stanowisko ds. ksiegowania, symbol komérki org. (Z20S),

4. Stanowisko ds. kadr, symbol komérki org. (ZOK).

Do zadan zespotu nalezy:

W zakresie obstugi finansowe;:

1. Prowadzenie ksiggowo$ci i gospodarki finansowej placéwek oswiatowych
gminy, ktére nie posiadajg wtasnych stuzb ksiegowych.

2. Prowadzenie nadzoru i analiz wykorzystania przydzielonych $rodkéw
finansowych placéwkom oéwiatowym Gminy Cewice.



W zakresie obstugi kadrowei:
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw placéwek oswiatowych araz

urzedu gminy.

2. Prowadzenie dokumentaciji dotyczacej dyscypliny pracy.

3. Wystawianie zaswiadcze o zatrudnieniu Rp-7 pracownikéw, bytych
pracownikow, emerytéw i rencistéw.

4. Zgiaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikéw urzedu
gminy i jednostek organizacyjnych oraz od uméw zlecen.

5. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

6. Przygotowywanie uméw w sprawie przyznania ryczattéw o uzywanie pojazdu
do celéw stuzbowych.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych upowaznief) udzielanych przez wdijta
do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

W zakresie obstugi ptacowe;:

1. Prowadzenie dokumentacji ptacowe;.

2. Naliczanie list ptac pracownikéw placéwek o$wiatowych, urzedu gminy oraz
osob pracujgcych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

3. Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych.

4. Wysytanie informacji podatkowych do Urzedu Skarbowego.

5. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

ZESPOL DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA

| OCHRONY SRODOWISKA
Symbol komérki org. (ZG)

W sktad zespotu wchodzi:

1. Kierownik Zespotu ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony
srodowiska, symbol komérki org. (ZG),

2. Stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa i towiectwa, symbol komérki org. (ZGR),

3. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, symbol komérki org. (ZGO).

Do zadar referatu nalezy:

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1. Nieodpfatne przejmowanie na wtasno$é nieruchomosci wchodzgcych w skiad
Agencji Nieruchomosci Rolnych Skarbu Paristwa.

2. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci i prowadzenie ewidencj
mienia komunalinego.

3. Sporzadzanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy, najmu i uzyczenia,

4. Ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargu na zbycie lub
dzierzawe nieruchomosci.

5. Przygotowywanie decyzji o przekazanie nieruchomosci w trwaty zarzad.




6. Przygotowywanie z urzedu lub na wniosek jednostki organizacyjnej decyzli
0 wygasnigciu trwatego zarzadu.

7. Aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego.

8. Przygotowywanie uchwat w sprawie przeprowadzenia scalenia i podziatu
nieruchomosci.

9. Przygotowywanie uchwat w sprawie nadania nazw ulicom lub o zmianie Ich
nazw.

10. Naliczanie optat adiacenckich.

11.Whioskowanie o ujawnienie w ksiedze wieczystej wiasnosci nieruchomosci
wydzielonej pod drogi.

12.Ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci ska rbu
panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego.

13.Prowadzenie numeracji porzgdkowej dla nieruchomoséci na terenie gminy.

14.Realizowanie wnioskéw o przeksztatcenie praw uzytkowania wieczystego
W prawo wiasnosci.

15.Okre$lanie w drodze decyzji wysokos$ci optaty rocznej z tytutu uzytkowa nia

wieczystego.
16. Dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci z urzedu lub na wniosek.
17.Wydawanie decyzji w sprawie rozgraniczenia podziatu i scalania

nieruchomosci.
18.Przeprowadzanie postgpowan w sprawie odszkodowan za nieruchomosci
przejete pod drogi gminne.

W zakresie rolnictwa, le$nictwa i fowiectwa:

1. Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat.

2. Wspdldziatanie z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym, Panstwowg
Inspekcja  Weterynaryjng oraz innymi instytucjami i organizacjami
spotecznymi, ktorych statutowym celem jest ochrona zwierzat.

3. Realizowanie zadari wynikajacych z przepisbw o zwalczaniu zakaznych
chorob zwierzgecych oraz wspoéidziatanie w tym zakresie z lekarzem
weterynarii oraz innymi stuzbami i instytucjami.

4. Udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informaciji
niezbgdnych do ustalenia okolicznosci majacych znaczenie w sprawach z
zakresu ubezpieczenia.

5. Udzielanie informacji i pomocy organom rentowym w sprawach $wiadczen
przewidzianych w ustawie.

6. Realizowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napgdowego wykorzystywanego do produkgji rolne;.

Nadzor nad melioracjami uzytkéw rolnych.,

Ewidencja miejsc noclegowych na terenie gminy.

9. Przygotowywanie dokumentéw do konkurséw dotyczacych estetyki zagréd
i posesiji.

10. Opiniowanie rocznych plandw towieckich.
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11.Wspbldziatanie z dzierzawcami i zarzgdcami obwodéw towieckich,
nadlesniczymi w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw
towieckich w szczeg6lnoéci w zakresie ochrony i hodowli Zwierzat.

12.Podejmowanie dziatah w zakresie ochrony przed klgskami zywiotowymi
(niekorzystne zjawiska atmosferyczne).

W zakresie ochrony $rodowiska:

1. Nadz6r nad opracowywaniem programu ochrony $rodowiska gminy

wynikajacego z polityki ekologicznej panistwa i jego realizacja.

2. Przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisbw o ochronie
$rodowiska.

3. Wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie

odpowiednich dziatan, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono naruszenie

przepiséw o ochronie $rodowiska przez kontrolowany podmiot.

Wspoétdziatanie z innymi organami i jednostkami organizacyjnymi w zakre sie

ochrony $rodowiska.

Naliczanie opfat za emisje do $rodowiska.

Uzgadnianie dokumentaciji instalacji i wielkoci emisji.

Wydawanie zezwoler na wycinke drzew i krzewoéw.

Wymierzanie kar pienigznych za niszczenie zieleni albo wycinanie drzew

i krzewow.

9. Popularyzowanie ochrony $rodowiska.

10.Prowadzenie ewidencji rezerwatdw i pomnikéw przyrody.

11.Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustanowienia parku wiejskiego.

12.Opiniowanie  zmian przeznaczenia terenéw, na ktérych znajduje
sie starodrzew.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg zasobami przyrody.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong krajobrazu.

15. Prowadzenie spraw z zakresu wykroczen przeciwko przyrodzie.

16.Wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu
koncesyjnego.

17.Przygotowywanie opinii przed zatwierdzeniem projektu prac geologicznych.

18.Realizowanie zadari zwigzanych z racjonalnym zagospodarowaniem
odpadami komunalnymi wedtug zasad okreslonych w przepisach o utrzymaniu
I porzgdku w gminach.

19.Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska przed odpadami
nlebezpiecznymi zgodnie z przepisami o zagospodarowaniu przestrzennym
oraz o odpadach.

20.Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach.

e
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REFERAT DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ
Symbol komérkl org. (ZK)

W skiad referatu wchodzi:

1.

ONDOA LN

Kierownik  Referatu ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe),
symbol komorki org. (ZK),

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i BHP, symbol komérki org. (ZKK),
Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej, symbol komorki org. (ZKW),
Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej (ZKM),

Stanowisko ds. gospodarki odpadami, symbol komérki org. (ZKD),

Stanowisko obstuga pojazdéw, symbol komérki org. (ZKO),

Stanowisko konserwator wodociagéw - kierowca, symbol komorki org. (ZKS),
Pracownicy gospodarczy, symbol komorki org. (ZKG).

Do zadarn referatu nalezy:

W zakresie gospodarki komunalnej:

1.

2.

3.

8.

9.

Prowadzenie ewidencji obiektéow i urzgdzedn komunalnych stanowiagcych
wtasno$é Gminy Cewice.

Prowadzenie ewidencji maszyn, urzgdzen, sprzetu bedgcych wiasnoscig
gminy.

Utrzymanie i eksploatacja obiektéw oraz urzadzen komunalinych.

Prowadzenie nadzoru nad stanem technicznym budynku Urzgdu Gminy
w Cewicach.

Prowadzenie nadzoru nad stanem technicznym budynkéw bedacych
wiasnoscig gminy, a pozostajgcych w zarzadzie gminnych jednostek
organizacyjnych oraz przedktadanie wéjtowi wnioskéw o koniecznych pracach
remontowych.

Nadzor nad przeprowadzanymi przeglagdami technicznymi, remontami
biezacymi, rozliczaniem kart drogowych oraz paliwa pojazdéw bedacych
na wyposazeniu referatu.

Organizacja, nadzo6r oraz wspélpraca z wiasciwymi organami w zakresie
bezpieczeristwa ruchu drogowego na gminnych drogach publicznych
z uwzglednieniem stosowania odpowiedniego oznakowania i sygnalizaciji
drogowe;.

Opracowywanie planéw remontéw, modernizacii i biezacego utrzymania drog
gminnych.

Wydawanie zezwoleri na wykorzystanie drég w sposéb szczeg6iny
(zezwolenia na zajecie pasa drogowego).

10 Wspbtpraca z zarzadami drég krajowych, wojewddzkich i powiatowych

w zakresie zarzadzania tymi drogami.

11.Wspétdziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie utrzymania ciggtosci

potgczen komunikacji zbiorowej.

12. Wspotpraca z Zaktadem Energetycznym w zakresie biezacej eksploataciji siecl

energetycznej, a takze punktéw $wietinych na terenie gminy.



13.Nadzér nad sporzadzaniem rozliczania kosztéw zuzycia energii elektrycznej
oSwietlenia  ulicznego oraz  obiektéw bedacych w administr acji
Referatu ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.

14. Wspotdziatanie z odpowiednimi firmami w zakresie utrzymania w nalezytym
stanie technicznym sieci telekomunikacyjne;j.

15.Udziat w planowaniu i opiniowaniu inwestycji komunalnych.

16.Organizacja i nadzo6r zimowego utrzymania drég na terenie gminy.

17.Organizacja i nadzér nad utrzymaniem czystoéci placéw, ulic i przystankoéw
autobusowych.

18.Organizacja i nadz6r nad utrzymaniem zieleni na obiektach sportowych
i rekreacyjnych.

19.Wnioskowanie o wydanie zezwolenia na wyciecie drzew lub krzewoéw
znajdujgcych sie przy drogach gminnych.

20.0rganizacja i nadzoru nad wytapywaniem bezdomnych zwierzat domowych
oraz zbieraniem martwych ptakow.

21.Sprawowanie nadzoru i koordynacja nad akcjami sanitarno- porzadkowymi.

22.Wspotudziat w kontroli stanu utrzymania basenéw i hydrantéw p-poz.
na terenie gminy.

W zakresie gospodarki wodno-$ciekowei:

1. Organizacja i nadzér eksploatacji uje¢ wody i wodociggow.

2. Organizacja i nadzér eksploatacji urzadzen kanalizacji sanitarnej
I oczyszczalni Sciekow.

3. Nadzoru nad sporzadzaniem uméw na dostawe wody i odprowadzanie
Sciekow.

4. Kontrola prawidtowoéci odprowadzania nieczystosci plynnych oraz
gromadzenia nieczystosci statych przez mieszkarncéw gminy.

5. Przedkiadanie wojtowi propozycji taryf za dostawe wody i odprowadzanie
Sciekbw.

W zakresie gospodarki mieszkaniowe;:
1. Prowadzenie wspétpracy ze wspdlnotami mieszkaniowymi posiadajacymi

w swym zarzgdzie mieszkania komunalne.
2. Zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wtasno§é gminy.
3. Nadzér nad ewidencjg mieszkan komunalnych.
4. Nadzor nad sporzgdzaniem projektéw rocznych list przydziatu mieszkan.

5. Nadzér nad zawieraniem uméw najmu lokali mieszkalnych.

6. Nadzor nad zawieraniem uméw najmu lokali zastepczych.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych przydziatu lokali w razie klesk zywiotowych.

8. Organizacja i nadzér nad zamiang lokali.

9. Organizacja i nadzér nad eksmisjami.

10.Przedkladanie woéjtowi gminy propozycji stawek czynszu za najem lokali
stanowigcych wtasno§é gminy.



W zakresie gospodarki odpadami:

1. Prowadzenie rejestru nieruchomoéci zamieszkatych na state lub czasowo,
a takze nieruchomosci niezamieszkatych (szkoty, urzedy, sklepy, firmy
ustugowe i produkcyjne itp.) celem stworzenia bazy nieruchomoéci
zamieszkatych, a takze nieruchomoéci niezamieszkatych, ktére zobowlgzane
begdg do ponoszenia optat za odpady.

2. Utworzenie i prowadzenie bazy nieruchomosci zamieszkatych (wtascicleli
nieruchomosci) objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

3. Weryfikacja deklaracji zZtoZzonych przez mieszkancow, w tym w szczeg6inosci
weryfikacja deklaracji ztozonych przez wiascicieli.

4. Wyjasnianie spornych kwestii dotyczacych zawartosci deklaracii.

5. Przygotowywanie projektéw niezbednych dokumentéw, wymaganych ustawg
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja.

6. Monitorowanie realizacji zadan gminy wynikajacych z ,Regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Cewice”.

7. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych istniejacych na terenie
gminy.

8. Prowadzenie  ewidencji  oczyszczalni  przydomowych  znajdujacych
sie na terenie gminy.

9. Prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odpady komunalne, zbiornikéw
bezodptywowych, nieczystosci ciekte. :

10. Prowadzenie wérdd wiascicieli nieruchomosci akcji nt. mozliwosci urzadzenia
na terenie nieruchomos$ci przydomowego kompostownika na gromadzenie
odpaddw zielonych, kuchennych i pozostatych biodegradowalnych.

11. Prowadzenie ewidencji przydomowych kompostownikéw.

12.Planowanie i inicjowanie dziatann stuzgcych ochronie $rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi.

13. Dokonywanie okresowej analizy gospodarki odpadami.

W zakresie BHP:

1. Nadzér nad catoscig spraw zwigzanych z bezpieczenistwem i higieng pracy
w Urzedzie Gminy w Cewicach.

2. Nadzér nad procedurg sporzadzania dokumentacji dotyczacej wypadkow
przy pracy, w drodze do pracy i z pracy.

ZESPOL DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO | INWESTYCJI
Symbol komérki org. (ZI)

W skiad zespotu wchodzi:

1. Kierownik Zespotu ds. planowania przestrzennego i inwestycj,
symbol komorki org. (2I),
2. Stanowisko ds. realizacji inwestycji, symbol komérki org. (ZIR).



Do zadan zespotu nalezy:

W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1. Przeprowadzanie procedury postgpowania | przygotowania studium
uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego w tym:

1) Przygotowanie projektu uchwaty o przystgpieniu do studium uwarunkovvan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy Cewice na
podstawie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
Cewice, gmin sgsiednich i potrzeb w tym wzgledzie.

2) Przygotowanie projektu uchwaly o przyjeciu studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

2. Prowadzenie procedury sporzgdzania i uchwalania Miejscowych Planéw
Zagospodarowania  Przestrzennego na  podstawie analizy  zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym.

3. Przeprowadzanie weryfikacji wnioskéw o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu pod wzgledem kompletnosci.
Wspbtpraca z podmiotem przygotowujacym projekty decyzji wzizt.

4. Stwierdzanie wygasniecia decyzji o} warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu.

Wydawanie za$wiadczen, wyplsow | wyrysow z miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowar

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

6. Przygotowywanie projektow opinii dotyczacych Miejscowych Planéw
Zagospodarowania Przestrzennego oraz studiéw uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania gmin sgsiednich.

7. Przygotowywanie projektéw opinii dotyczacych podziatu pod wzgledem
zgodnosci z miejscowym Planem Zagospodarowania Przestrzennego oraz
decyzjami o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

8. Dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy Cewice wynikajgcych z realizacji mpzp.

9. Naliczanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomoséci i rozpatrywanie
roszczen w zwigzku ze zmiang wartoéci nieruchomosci na skutek uchwalenia
mpzp.

10.Prowadzenie procedury zwigzanej z opracowaniem gminnej ewidengji
zabytkow.

11.Prowadzenie procedury zwigzanej z opracowaniem projektu zatozen
do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe
dla Gminy Cewice.

o

W zakresie realizacji inwestycii:

1. Koordynacja w zakresie planowania i opiniowania inwestycji gminnych.

2. Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji.

3. Organizacja wszelkich prac procesu budowlanego na inwestycjach gminnych
w zakresie realizacji i koicowego odbioru inwestycji.
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W zakresie Strategii Rozwoju Gminy Cewice:

1.

2.

Koordynacja prac | przedsiewzie¢ zwigzanych z aktualizacjg strategii rozwoju
Gminy Cewice.

Koordynacja w sprawie pozyskiwania  &rodkéw pozabudzetowych
i pomocowych na rozw6j Gminy Cewice.

ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
Symbol komérki org. (ZP)

W skiad zespotu wehodzi:

1.

2.
3.

Kierownik Zespotu ds. zamoéwien publicznych i funduszy zewnetrznych,
symbol komorki org. (ZP),

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych, symbol komorki org. (ZPZ),
Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, symbol komorki org.
(ZPF).

Do zadan zespotu nalezy:

W zakresie zamoéwien publicznych:

1.

2.

Koordynacja zaméwien publicznych na szczeblu komérek organizacyjnych
Urzedu Gminy w Cewicach w zakresie udzielania zaméwien.

Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamoéwien publicznych
dla inwestycji i przedsigwzigé przyjetych do realizaciji.

Udzielanie Instruktazu pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie stosowania procedur zaméwien
publicznych.

Rozliczanie inwestycji wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych
wytonionych w ramach zamédwien publicznych.

Skiadanie Wéjtowi Gminy rocznych  sprawozdan, przeznaczonych
dla Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych, w zakresie stosowania ustawy
prawo zamowien publicznych.

Analiza stosowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy procedur
zamowien i wnioskowanie o wprowadzenie odpowiednich zmian.

Opiniowanie materiatéw przygotowywanych przez komorki organizacyjne
Urzedu dotyczgcych zaméwien publicznych.

. Koordynowanie prac zwigzanych ze zlozonymi protestami lub odwotaniami

z zakresu zamowieri publicznych.

W zakresie pozyskiwania funduszy Zzewnetrznych:

1.

Biezace weryfikowanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych na finansowanie lub dofinansowanie zadan inwestycyjnych
gminy.

11



Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem programéw i projektéw
przewidzianych do wspdffinansowania z zewnetrznych Zrédet finansowania
(poszukiwanie stosownych danych w internecie, pomoc w przygotowywaniu
Lokalnych Programéw Rozwoju Sofectw, przygotowanie dokumentac;ji
aplikacyjnej i rozliczeniowej itp.).

Wskazywanie mozliwo$ci wpisywania zadan gminnych w przedsiewziecia
ujgte w Strategii Rozwoju Powiatu Leborskiego i Strategii Wojewddztwa
Pomorskiego oraz Regionalnym Programie Operacyjnym Wojewddztwa
Pomorskiego.

ZESPOL DS. OBYWATELSKICH
Symbol komérki org. (SO)

W skiad zespotu wchodzi:

1.

2.

3.

Kierownik Zespotu ds. obywatelskich, petnigcy jednocze$nie funkcje
Kierownlka Urzedu Stanu Cywilnego, symbol komérki org. (SO),

Stanowisko  ds.  dowodéw  osobistych i  ewidencji  ludnogci,
symbol komérki org. (SOD),

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony p. poz., symbol
komorki org. (SOC).

Do zadan zespotu nalezy:

W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1.

2.
3.

(¢

Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw w ksiggach stanu cywilnego oraz

sporzgdzenie aktu matzenstwa zawartego przed duchownym.

Transkrypcja aktow zawartych za granicg do ksigg stanu cywilnego w Polsce.

Przyjmowanie dokumentéw i wydawanie zaswiadczen o braku przeszkoéd

do zawarcia matzefistwa wyznaniowego (konkordatowego) oraz zawarcia

matzenstwa za granica.

Przyjmowanie zapewniefn o braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa

cywilnego.

Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych.

Wydawanie decyzji o;

a) wpisywaniu, transkrypcji, uzupetnieniu i odtworzeniu akt stanu cywilnego
sporzgdzonego za granica,

b) uzupetnieniu lub sprostowaniu btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
oraz odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,

c) skroceniu terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

d) zmianie imion i nazwisk.

. Wprowadzanie do ksigg stanu cywilnego postanowier sgdowych orzekajgcych

rozwigzanie zwigzku matzeriskiego przez rozwéd lub orzeczenie separacii.
Whpisywanie do ksigg stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow.
Przyjmowanie o$wiadczen o:

a) uznaniu dziecka,
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b) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
c) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwigzku matzenskiego.

10.Sporzadzanie i wydawanie odpiséw skréconych i zupeinych z akt stanu
cywilnego (urodzen, matzenstw, zgonéw) dia oséb indywidualnych, sgddw,
urzeddéw, zaktadéw karnych, prokuratury itp.

11.Wydawanie za$wiadczeri zgodnie z ustawa — Prawo o aktach stanu
cywilnego.

12.Potwierdzanie danych we wnioskach skfadanych o wydanie dowodu
osobistego.

13. Sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie.

14. Organizacja jubileuszow (np. 50 i 60-lecia) pozycia matzenskiego
lub 100 rocznicy urodzin.

W zakresie ewidenciji ludnosci:

1. Prowadzenie gminnego zbioru meldunkowego w zwiagzku z rejestracjg danych

dotyczacych osoby i jej miejsca pobytu oraz innych zdarzen objetych

obowigzkiem meldunkowym i ich aktualizacja.

Wystepowanie o nadanie numeru PESEL.

Przekazywanle danych do aktualizacji zbioru PESEL.

4. Udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz wydanych

i uniewaznionych dowoddéw osobistych.

Prowadzenie postgpowar administracyjnych dotyczacych ewidencji ludnosci.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

7. Przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow | wydawanie decyzji
w tym zakresie.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja [udno$ci na okolicznosé
przeprowadzania wyboréw i referendéw.

9. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o repatriantach.

10.Przekazywanie organom szkolnym informacji o aktualnym stanie i zmianach
ewidencji dzieci i modziezy w wieku od 3 do 18 lat.

11.Wydawanie zaswiadczer) w zakresie ewidencji ludnosci.

12.Prowadzenie i aktualizacja rejestru mezczyzn i kobiet objetych kwalifikacja
wojskowa.

13.Rozpatrywania wnioskéw i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu
szczegolnych uprawnieri poborowych, Zotnierzy odbywajgcych zasadniczy
stuzbe wojskowag i ich rodzin.

14.Rozpatrywanie wnioskéw zotnierzy rezerwy i wydawanie decyzji w sprawie
zwrotu utraconego wynagrodzenia za okres odbytych éwiczerh wojskowych,

© N

o o

zakresie dowoddéw istych:
1. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamo$¢ oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
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2. Wydawanie za$wiadczert w zakresie wydanych i utraconych dokumen téw
tozsamosci.

3. Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw wydanych i uniewaznionych
dowoddw osobistych.

W zakresie obronnym, obrony cywilnej i ochrony p.poz.:

1. Prowadzenie spraw okres$lonych w ustawie o powszechnym obowigzku
obrony, dla ktérych wykonawcg jest wojt.

2. Planowanie i realizacja zadar obronnych i obrony cywilnej.

3. Planowanie i realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy
0 zarzgdzaniu kryzysowym.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z Ochotniczg Strazg Pozama.

5. Szkolenie ludnoéci w zakresie powszechnej samoobrony.

Kierownik Zespoltu petni obowiazki Pelnomocnika ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych i administratora bezpieczenstwa informacjl, podiega
bezposrednio Wéjtowi Gminy.

Do _zadari Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i administratora

bezpieczenstwa informacji nalezy w szczegélnosci:

1. Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji niejawnych.

2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o0 ochronie informacji niejawnych.

4. Zapewnienie ochrony fizycznej urzedu.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw chronionych

jako informacja niejawna.

6. Opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajgcego.

9.

1

o

Zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych.
0.Wspétpraca z w%aécnwyml jednostkami i komérkami organizacyjnymi.

ZESPOL. DS. SAMORZADOWYCH, OSWIATOWYCH, KULTURY | SPORTU
Symbol komérki org. (SM)

W sktad zespotu wehodzi:
1. Kierownik Zespotu ds. samorzgdowych, o$wiatowych, kultury i sportu,

symbol komérki org. (SM),
2. Stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych, symbol komérki org. (SMS).

Do zadan zespotu nalezy:
W zakresie spraw samorzgdowych:

1. Organizowanie posiedzen komisji statych, doraznych i sesji rady gminy.
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2. Protokofowanie posiedzen komisji statych, doraznych i obrad rady gminy.

3. Przygotowywanie projektéw uchwat, stanowisk dotyczgecych spraw wiasnych

rady.

Przekazywanie podjetych uchwat stosownym organom oraz Zainteresowanym

instytucjom.

Ogtaszanie uchwat podjetych przez rade.

Prowadzenie rejestru podjetych uchwat przez rade.

Prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacii radnych.

Prowadzenie spraw osobowych radnych gminy.

Utrzymywanie statego kontaktu z radnymi w celu witasciwej organizaciji

posiedzer komisji oraz wa$ciwej wspoipracy miedzy komisjami.

10. Zapewnienie radnym dostepu do niezbednych aktow normatywnych.

11.Organizacja dyzuréw radnych.

12.Organizacja posiedzen i prowadzenie spraw klubéw radnych gminy.

13.Rejestracja korespondencji wychodzacej od Rady Gminy Cewice oraz komisji
statych rady.

14.Organizacja szkolen radnych.

15.Przygotowywanie i dystrybucja do radnych materiatow sesyjnych
w ustawowym terminie.

16.Prowadzenie cafo$ci spraw dotyczacych dziatalnosci i organizacji jednostek
pomocniczych gminy.

17.Naliczanie, rozliczanie i ewidencjonowanie wydatkéw rady gminy oraz
sottysow i Przewodniczacego Zarzgdu Osiedla ,Na Skarpie” w Siemirowicach.

>

© XN o

W zakresie o$wiaty:

1. Przygotowanie projektéw zmian w organizacji sieci placéwek o$wiatowych
na terenie gminy.

2. Nadzdr nad przygotowaniem i realizacjg projektéw organizacyjnych placowek

oSwiatowych.

Wspétudziat w opracowaniu projektow budzetéw placéwek o$wiatowych.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z procedurg konkursowag

na stanowisko dyrektora placowki.

6. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem i dokumentowaniem
postgpowania o nadaniu nauczycielom stopnia awansu zawodowego przez
dyrektora placowki.

7. Przygotowanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie organizacji sieci szkot
na terenie gminy i innych spraw zwigzanych z oéwiata.

8. Opiniowanie wnioskéw dyrektorow placéwek o$wiatowych w zakresie
finansowania doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym.

10.Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z ewidencjg placéwek o$wiatowych
publicznych i niepublicznych.

A
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11.Wspoipraca z dyrektorem w sprawach tworzenia lub zmiany statutu placéwki
oSwiatowej.

12.Nadz6r i kontrola nad spetnianiem obowigzku szkolnego i nauki przez
mtodziez do lat 18.

13. Przygotowanie materiatéw analitycznych i sprawozdan dia potrzeb kuratorium
o$wiaty, rady gminy i wéjta.

14.Prowadzenie skarg i wnioskéw dotyczgcych funkcjonowania placéwek
oswiatowych w gminie.

15.Organizacja i nadzér nad prawidtowym przebiegiem dowozu dzieci do szkét.

16.Organizacja i koordynacja r6znych form wspétzawodnictwa miedzy szkotami
na terenie gminy.

17.Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;.

18.Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom
kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikéw.

19.Wspodtpraca z kuratorium o$wiaty w zakresie przekazu i zbierania informacji
z placowek oswiatowych.

20.Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw BHP i p. poz. w placéwkach
oswiatowych.

21.Nadzdér nad racjonalnym i zgodnym =z przepisami zatrudnianiu przez
dyrektorow pracownikéw w placéwkach o$wiatowych.

22.Koordynacja wspotpracy miedzynarodowej jednostek oswiatowych.

23.Realizacja zadan w zakresie obronno&ci i obrony cywilnej nalezacych
do kompetenciji wojta objetych zakresem czynnosci.

W zakresie kultury, sportu i turystyki:

1. Nadzér nad dziatalno$cig instytucji kultury Gminy Cewice w zakresie zleconym
przez wijta.

2. Nadzér nad udostepnianiem placoéwek o$wiatowych dla realizacji zadan
kulturainych i sportowych organizowanych przez Gminne Centrum Kultury
w Cewicach.

3. Kontrola realizacji rocznych planéw imprez kulturalnych, o$wiatowych
i sportowych opracowywanych przez Gminne Centrum Kultury w Cewicach.

4. Kontrola nad dostepem do zasobdw dorobku nauki i kultury polskiej oraz

Swiatowej w Gminnej Bibliotece Publicznej w Cewicach.

Wspdtudziat w tworzeniu budzetu instytucii kultury i kontrola jego realizacji.

6. Wyznaczanie na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym zadan wihasnych
gminy do zlecania organizacjom pozarzadowym do wykonania lub
wspotfinansowania wykonania na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie.

7. Ogtaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan wtasnych gminy
w oparciu o ustawe o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz
prowadzenie procedury konkursowe;.

8. Kontrola realizacji uméw zawartych na wykonanie zadahn wlasnych gminy
na podstawie ustawy o dziatainosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

o
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9. Prowadzenie cafo$ci spraw zwigzanych z procedurg konkursowsg
na stanowisko dyrektora instytuciji kultury.

10.Opracowanie dla potrzeb rady gminy i wojta, rocznych sprawozdar z realiz acji
zadan z zakresu kultury i sportu.

11. Koordynacja wspofpracy miedzynarodowej w zakresie kultury, sportu i turystyki.

REFERAT ADMINISTRACJI | OBSLUGI
Symbol komérki org. (SG)

W skiad zespotu wchodzi;

1. Sekretarz  Gminy, bedgcy jednocze$nie  Kierownikiem Referaty
ds. administracji i obstugi. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
symbol komérki org. (SG),

2. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, symbol komérki org. (SU),

3. Stanowisko ds. promocji i organizacji pozarzgdowych, symbol

komérki org. (SGP),

Stanowisko ds. dziatalnoéci gospodarczej, rynku pracy, zdrowia i Komisji AA,

symbol komorki org. (SGD),

Informatyk, symbol komorki org. (SGI),

Archiwista, symbol komoérki org. (SGA),

Biuro obstugi klienta, symbol komérki org. (SUB),

Obstuga porzgdkowa, symbol komérki org. (SUO):

- Robotnik gospodarczy,
- Robotnik gospodarczy.

A

® NGO

Do zadan referatu nalezy:

W zakresie obstugi sekretariatu:

1. Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy w Cewicach zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

2. Przyjmowanie i rejestrowanie w formie elektronicznej dokumentow
wptywajgcych do Urzedu.

3. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji realizowanej za poérednictwem

pracownikéw Urzedu Gminy oraz Poczty Polskiej.

Obstuga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki, poczty clektronicznej.

Obstuga kancelaryjno-techniczna Wojta Gminy.

Obstuga organizacyjna spotkar w gabinecie Wijta.

Prowadzenie zaopatrzenia Urzedu Gminy w niezbedne materiaty biurowe,

wyposazenie, druki, prase oraz $rodki czystosci.

Prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych.

9. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie wyjé¢ w godzinach pracy.

No o

@
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10. Przyjmowanie, nadzér i odpowiedzialno$é materialna za sprzet, urzadzenia
i wyposazenie sekretariatu.

11.Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen Urzedu pracownikom.

12.Udzielanie informacji w zakresie ustug $swiadczonych przez Urzad Gminy
w Cewicach.

13.Kierowanie interesantbw do pracownikéw wlaéciwych  merytorycznie
za zatatwianie konkretnych spraw.

14.Rozliczanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacjg przydzielonych
zadan.

15.Sporzadzenie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw.

W zakresie promocii gminy:

1. Dokumentowanie (w tym fotografowanie) waznych wydarzen, spotkan,
konkurséw, zawodéw, uroczystosci itp. Odbywajgcych sig na terenie gminy
i biezgce zamieszczanie informacji o tym w Biuletynie informacyjnym Urzedu
Gminy w Cewicach.

2. Prowadzenie wizualnej promocji gminy w postaci: gabloty, papier firmowy,
gadzety, foldery, banery i inne materiaty promocyjne,

3. Prowadzenie biezgcej wspéipracy z mediami lokalnymi, polegajacej miedzy
innymi na: przygotowywaniu artykutéw i komunikatéw prasowych, itp.

4. Prowadzeniu promocji gminy w kraju i za granicg, udziat w targach lub innych
imprezach promocyjnych, turystycznych itp.

5. Prowadzeniu sktadu publikacji i rozprowadzania Biuletynu Informacyjnego
Urzedu Gminy w Cewicach.

6. Prowadzenie wspotpracy w ramach promocji m. in. z Gminnym Centrum
Kultury w Cewicach, Gminng Bibliotekg Publiczng w Cewicach i pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi gminy.

W zakresie wspdipracy aminy z organizacjami pozarzgdowymi:

1. Prowadzenie na biezgco ewidencji organizacji  pozarzadowych
zlokalizowanych na terenie Gminy Cewice i organizacji pozarzadowych
wspotpracujgcych z gming Cewice, majacych swojg siedzibe poza terenem
Gminy Cewice.

2. Opracowywanie corocznego planu wspotpracy Gminy Cewice z organizacjami
pozarzgdowymi.

3. Przygotowywanie corocznych sprawozdar ( do dnia 31 marca kazdego roku)
ze wspotpracy Gminy Cewice z organizacjami pozarzgdowymi.

4. Przygotowywanie i prowadzenie konkurséw na zlecanie zadan gminy
do wykonania przez organizacje pozarzadowe i podmioty prowadzgce
dziatalno8¢ pozytku publicznego z wylgczeniem zadah z zakresu kultury
fizycznej i sportu.
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W zakresie dziatalno$ci gospodarczei:

1.

Dokonywanie wpiséw do Centrainej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG):

a) wpisy,

b) zmiany,

c) wykreslenia,

d) zawieszenia dziatalno$ci gospodarczej,

e) wznowienie prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

Ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarcze;j.

Przygotowywanie za$wiadczeh w sprawie wpisu do ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej do momentu przekazania do CEIDG,

Opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu ewidencji dziatalnosci
gospodarczej.

Udostgpnianie na wniosek, danych z ewidenciji dziatalnosci gospodarczej.

W __ zakresie dziatalno§ci Gminnej Komisji Rozwigzywania _ Probleméw

Alkoholowych:

1.

2.

Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

Wydawanie decyzji dotyczacych wygasnigcia zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych.

Ustalanie wysokosci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie projektéw uchwat wynikajgcych z ustawy o wychowaniu
w trzezwoéci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii.

Wykonywanie wszystkich czynnoéci dotyczgcych planowania i realizacii
budzetu, wynikajgcego z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw  Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii.

Organizowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z jej dziatalnoscig
i funkcjonowaniem.

Wspbipraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom i przemocy w rodzinie.
Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych i przeciwdziataniu narkomani.

Wspbipraca z wszelkimi organami odno$nie przeciwdziatania uzaleznieniom
i przemocy w rodzinie.

10.Nadz6r nad $wietlicami opiekunczo-wychowawczymi dziatajgcymi przy

i

placéwkach o$wiatowych.
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W zakresie rynku pracy:

1. Prowadzenie wspétpracy z Powiatowg Radg Zatrudnienia.

2. Przeprowadzanie analiz, obsetwacji i badan lokalnego rynku pracy.

3. Monitorowanie dziatalnoéci organéw i urzedéw odpowiedzialnych za dziatanie
w zakresie walki z bezrobociem i wspieranie lokalnego rynku pracy.

W zakresie ochrony zdrowia:

1. Prowadzenie ewidenciji zaktadéw opieki zdrowotnej na terenie gminy.

2. Prowadzenie ewidenciji aptek na terenie gminy.

3. Wspdldziatanie z  réznymi  organami, jednostkami  organizacyjnymi
zajmujacymi sie ochrong i promocjg zdrowia oraz edukacja zdrowotna.

4. Monitorowanie sytuacji w ochronie zdrowia na terenie gminy.

5. Udziat w programach i projektach zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia
na terenie gminy.

6. Prowadzenie analizy, oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkaricow w oparciu o wspdiprace z lokalnymi zaktadami opieki
zdrowotnej.

7. Organizacja i realizacja dzialan w zakresie promocji zdrowia i edukacii
zdrowotnej mieszkancéw.

8. Przygotowywanie danych do Wojewddzkiego Planu Zdrowotnego.

9. Prowadzenie sprawozdawczosci odno$nie realizacji programéw zdrowotnych.

10.Biezace monitorowanie realizowanych przez Narodowy Fundusz Zdrowia,
programéw zdrowotnych i wnioskowanie o wigczenie sie do nich Gminy
Cewice.

11.Realizacja spraw dotyczgcych oséb niepetnosprawnych rozpatrywanych
na poziomie gminy.

12. Realizacja i monitorowanie programéw na rzecz 0séb niepetnosprawnych.

13.Wspdipraca z wszelkimi organami i organizacjami w zakresie krwiodawstwa.

W zakresie spraw informatycznych:
1. Nadzér nad fizyczng realizacjg projektu bazy danych.
2. tacznoé¢ z wykonawcami aplikacji bazy danych:
a) prowadzeniem stron: www.cewice.p! i www. bip.cewice.pl,
b) nadzér, prowadzenie, biezgca publikacja i aktualizacja na stronach:
www.cewice.pl i www. bip.cewice.pl.
3. Wykonywanie czynno$ci administratora E-urzad:
a) nadzér nad poprawnym dziataniem aplikaciji,
b) stworzenie struktury obiegu dokumentéw w programie E-urzad i nadzér
nad nig,
c) zaktadanie w systemie kont uzytkownikéw,
d) wystawianie, odnawianie, anulowanie i dystrybucja certyfikatéw dostepu
do bazy danych.
4. Wykonywanie czynnoéci administratora LCC:
a) nadzor nad poprawnym dziataniem aplikacji,
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b) wystawianie i dystrybucja certyfikatow na podstawie wnioskéw ztozonych
do LCC,

¢) odnawianie i anulowanie certyfikatow.

Wykonywanie czynnosci administratora E-boi.

Szkolenie uzytkownikéw bazy danych.

7. Koncowy odbior zaimplementowanych aplikacji bazy danych, tworzenie
strategii testowania bazy.

8. Zapewnienie dostepnosci mechanizméw i procedur odzyskiwania danych.

9. Instalacja koniecznych aktualizacji.

10.Zaopatrywanie systemu informatycznego Urzedu w niezbedne materialy,
urzgdzenia i oprogramowanie eksploatacyjne ‘w oparciu o przydzielone
zadania budzetowe.

11.Sprawowanie nadzoru nad siecig telefonii stacjonarnej Urzedu Gminy
w Cewicach.

12.Monitorowanie i obstuga systemu powiadamiania mieszkancow.

o o

W zakresie archiwum zaktadowego urzedu:

1. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obstugg i prowadzeniem archiwum
zakladowego w oparciu o Instrukcje Archiwalng dla Urzedu Gminy
w Cewicach.

2. Prowadzenie biblioteki literatury fachowe;j.

SAMODZIELNE STANOWISKA

RADCA PRAWNY
Symbol komérki org. (RP)

Do zadan stanowiska nalezy opieka prawna nad zagadnieniami realizowanymi
przez Urzad Gminy w Cewicach oraz jednostki organizacyjne gminy.

AUDYTOR
Symbol komoérki (AW)

Do zadan stanowiska nalezy:

1. Oszacowanie ryzyka i wyodrebnienie obszaréw ich wystepowania w Gminie
Cewice wraz z jednostkami organizacyjnymi.

2. Opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego.

3. Prowadzenie biezacych akt audytu wewnetrznego w celu udokumentowania
przebiegu wyniku zadan audytowych.

4. Sporzgdzanie pisemnych sprawozdan z wykonywanych poszczeg6inych
zadan audytowych.

5. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu.
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6. Ustugi doradcze zwigzane z wdrozeniem i funkcjonowaniem kontroli
zarzgdczej.

7. Ustugi doradcze w przypadkach stwierdzenia przez audytora wystepowania
luk systemowych w dziataniu gminy Cewice.

2) W Dziale I rozdziat V STATUS PRACOWNIKOW, dokonuje sle nastepujacych zmian:
a) § 3 otrzymuje brzmienie:

Skarbnik Gminy (Giéwna Ksiggowa Budzetu)
Stanowisko z powotania. Stosunek pracy nawigzuje sie¢ z chwilg podjecia
przez rade gminy uchwaly o powotaniu.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci urzedu gminy i budzetu Gminy Cewice.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno&ci dokumentéw
dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.

5. Opracowywanie projektéw budzetu gminy oraz Wieloletniej Prognozy
Finansowej, zmian i sprawozdan z wykonania.

6. Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych.

7. Wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy.

Opiniowanie decyzji wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu.

9. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej
gminy i zgtaszanie swoich propozycji do organéw gminy.

10.Kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych.

©

11.Prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku  gminy oraz jego
inwentaryzacje.
12.Kierowanie  stuzbami finansowymi i wykonywanie w stosunku

do podlegtych pracownikéw obowigzkéw przetozonego stuzbowego.
13.Realizowanie i egzekwowanie dochoddéw budzetu gminy wynikajgcych
z uregulowar ustawowych, w szczegélnosci podatkéw i opfat lokalnych
oraz naleznosci cywilnoprawnych.
14.Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadaniami wynikajgcymi z polecenia lub upowaznienia Wojta.

b) § 4 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

Stosunek pracy z radcg prawnym nawigzuje sie ha podstawie umowy o prace
lub umowy zlecenia.

22




3)

4)

c) Wykaz zatgcznikéw, otrzymuje brzmienle:
Wykaz zatgcznikéw do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Cewicach: ‘
1. Zatgeznik Nr 1 — Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Cewicach,

Zatgcznik Nr 2 — Zasady podpisywania pism,

Zatgcznik Nr 3 — Zasady planowania pracy,

Zatgeznik Nr 4 — Kontrola wewnetrzna,

Zatacznik Nr 5 — Regulamin obstugi prawne;j,

Zatgcznik Nr 6 — Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Cewicach

(struktura stanowisk),

Zatacznik Nr 7 — skresélono.

Zatgcznik Nr 8 — Regulamin okresowej oceny pracownikéw,

9. Zalgcznik Nr 9 - Szczegblowy sposéb przeprowadzania stuZzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuZzbe
w Urzedzie Gminy w Cewicach,

10. Zatgcznik Nr 10 — Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Cewicach,

11.Zatgcznik Nr 11 — Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Gminy
w Cewicach,

12. Zatgcznik Nr 12 - Struktura stanowisk.

SIS RSN

® N

W Dziale Il rozdziat | REGULAMIN PRACY, dokonuje sie nastepujacych
zmian:

a) § 32 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej
7 dni przed rozpoczeciem urlopu winien ztozyé wniosek o urlop wypoczynkowy
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy.

b) § 67 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
Czestotliwos¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp i czas ich
trwania okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy.

c) § 75 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,
z czego nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke wg wzoru stanowigcego
zatgcznik  nr 4 do Regulaminu pracy.

d) § 82 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
Ustala sig¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowigcy
zatgcznik nr 5 do Regulaminu pracy.

W Dziale Il rozdziat V REGULAMIN OBSLUG!I PRAWNE.J, dokonuje sie
nastgpujacych zmian:
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6)

a) § 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez radce prawnego
zatrudnionego na umowe o prace lub umowe zlecenie.

b) SkresSla siew § 1 pkt7.

W Dziale Il rozdziat Vil REGULAMIN OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW,
dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

a) W § 3 dodaje sie pkt 7 w brzmieniu:
Szczegbtowy harmonogram czynnosci podejmowanych w ramach okresowych
ocen  kwalifikacyjnych  okre$la  harmonogram okresowych  ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw, stanowigcy zatgcznik nr 4 do Regulaminu
okresowej oceny pracownikow.

b) § 8 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
Odwofanie powinno by¢ sporzadzone na piSmie i powinno zawieraé
uzasadnienie (zatgcznik nr 3 do Regulaminu okresowej oceny pracownikéw).
c) Wprowadza sie zatacznik nr 4 do Regulaminu Okresowej Oceny
Pracownikbw nadajac  mu  brzmienie okreslone zatacznikiem
nr 1 do niniejszego zatacznika.

d) W zataczniku nr 1 do Regulaminu Okresowej Oceny Pracownikoéw
pkt 2 w tabeli otrzymuje brzmienie: kierownik referatu/zespotu.

W Dziale Il rozdziat VIl SZCZEGOLOWY SPOSOB PRZEPROWADZANIA
SLUZBY PRZYGOTOWAWCZEJ | ORGANIZOWANIA EGZAMINU
KONCZACEGO TE SLUZBE W URZEDZIE GMINY W CEWICACH,
dokonuje sig nastepujacych zmian:

a) § 5 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
W planie stuzby przygotowawczej wskazuje sie¢ komoérki organizacyjne,
w ktérych pracownik ma odbywaé praktyki. Kazdy pracownik obowigzkowo
odbywa praktyki w :
- Referacie ds. Gospodarki Komunalne;j i Mieszkaniowe;j,
- Zespole ds. planowania przestrzennego i inwestycji,
- Referacie ds. administracji i obstugi,
- Zespole ds. Obywatelskich,
- Zespole ds. samorzgdowych, oéwiatowych, kultury i sportu,
- Referacie ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony
$rodowiska,
- Referacie Budzetowym,
- Zespole Obstugi Finansowo ~ Kadrowej,
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- Zespole ds. zaméwien publicznych i funduszy zewnetrznych.

7) W Dziale Il Rozdziat IX REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW,

8)

9)

dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:

a) § 3 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
Wprowadza si¢ wymagania kwalifikacyjne pracownikéw  zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw.

b) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw otrzym uje
brzmienie okreslone zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zatacznika.

c) § 5 otrzymuje brzmienie:
Ustala si¢ minimalne i maksymalne stawki wynagrodzenia pracownikdw,
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw.

d) zatacznik nr 2 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw otrzymuje
brzmienie okreslone zalacznikiem Nr 3 do niniejszego zalacznika.

e) § 8 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegdinych stanowisk okresla
zatgcznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw.

f) zatacznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw otrzymuje
brzmienie okreslone zalacznikiem Nr 4 do niniejszego zalacznika.

Wprowadza sie¢ zmiang zatacznika Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Cewicach nadajagc mu brzmienie okreslone zatacznikiem
nr 5 do niniejszego zalgcznika.

Wprowadza si¢ zmiane zatacznika nr 11 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Cewicach pod nazwa: Graficzny schemat organizacyjny
Urzedu Gminy w Cewicach nadajac mu brzmienie okreslone zalacznikiem
nr 6 do niniejszego zatacznika.

10) Wprowadza sie zmiang zalacznika nr 12 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Cewicach pod nazwa: Struktura stanowisk w Urzedzie
Gminy w Cewicach nadajac mu brzmienie okreslone zatacznikiem
nr 7 do niniejszego zatgcznika.

25



Zatgcznik Nr 1

do zatgcznika

do Zarzgdzenia Nr 20/2013
Woéjta Gminy Cewice

z dnla 18 lulego 2013 r,

HARMONOGRAM CZYNNOSCI PODEJMOWANYCH W RAMACH
OKRESOWYCH OCEN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW

Kolejnosé czynnosci

Opis czynnosci

1 Omowienie z pracownikiem sposobu realizacjl
obowigzkbw.

2 Wyb6r Kkryteriéw.

3 Ustalenie terminu sporzadzenia oceny.

4 Whpisanie kryteriéw i terminu do arkusza okresowe;j
oceny.

5 Zatwierdzenie arkusza przez kierownika jednostki.

6 Przekazanie ocenianemu  kopii zatwierdzonego
arkusza.

7 Rozmowa oceniajgca.

8 Sporzadzenie oceny na pismie.
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Zatgcznik Nr 2

do zalgcznika

do Zarzgdzenla Nr 20/2013
Wojta Gminy Cewice

z dnia 18 lutego 2013 r.

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA
KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

Stanowiska kierownicze urzednicze

Stanowisko

Wymagania kwallifikacyjne

Sekretarz gminy

Wyzsze, 4-letni staz pracy

Kierownik urzedu stanu cywilnego

Wedtug odrebnych przepiséw

Kierownik zespotu

Wyzsze, 5-letni staz pracy

Zastegpca gtéwnego ksiegowego

Wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe
ekonomiczne, 3-letni staz pracy

Zastepca kierownika urzedu stanu
cywilnego

Kierownik referatu

Wedtug odrebnych przepiséw

| Wyzsie, 4-letni staz pracy

Audytor wewnetrzny Wedtug odrebnych przepiséw
Stanowiska urzednicze
Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne

Radca prawny

Wedtug odrebnych przepiséw

Inspektor

Wyzsze, 3-letni staz pracy

Podinspektor

Wyzsze, bez wzgledu na posiadany staz
pracy lub srednie i 3-letni staz pracy

Samodzielny referent

Srednie, 2-letni staz pracy

Referent, kasjer, ksiegowy

Srednie, 2-letni staz pracy

Mtodszy referent, mtodszy ksiegowy

Srednie, bez wzgledu na posiadany
staz pracy

Stanowisko doradcéw i asystentow

Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne
Doradca Wyzsze, 5-letni staz pracy
Asystent Srednie, bez wzgledu na posiadany staz

pracy

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Stanowisko

Wymagania kwalifikacyjne

Pracownik 1l stopnia wykonujgcy zadania

Wyzsze, 3-letni staz pracy
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w ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych

Wyisze

Pracownik | stopnia wykonujacy zadania
w ramach robét publicznych lub prac
interwencyjnych

Srednle, 3-letni staz pracy

Srednle, 2-letni staz pracy

Srednie

Sekretarka Srednie
Archiwista Srednie
Pomoc administracyjna Srednie

Kierowca samochodu cigzarowego

Wediug okreslonych przepisow

Konserwator, rzemiesinik, palacz C.0O.

Zasadnicze zawodowe

Kierowca samochodu osobowego

Wedtug okreslonych przepiséw

Robotnik gospodarczy Podstawowe
Sprzataczka Podstawowe
Goniec Podstawowe
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Zatgcznik Nr 3

do zalgcznika

do Zarzadzenia Nr 20/2013
Woijta Gminy Cewlice

z dnla 18 lutego 2013 .

MINIMALNE | MAKSYMALNE STAWKI
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Stanowiska kierownicze urzednicze

Stawka minimalna

Stawka maksymalna

ksiegowy

. Kategori dzeni dzenl
Stanowisko zaszerogowania |  zasadniczeqo “acaniczago
w ziotych w ziotych
Sekretarz gminy XVII 2 000 5000
Kierownik urzedu stanu
cywilnego XVi 1900 4600
Kierownik zespotu/referatu Xl 1600 4 000
Zastepca kierownika urzedu
stanu cywilnego Xl 1600 4 000
Zastepca gtéwnego
Ksiogowego XV 1700 4 200
Audytor wewnetrzny XV 1800 4 400
Stanowiska urzednicze
) Stawka minima.lna Stawka maksymalna
Stanowisko Kategoria ) wynagrqdzenla wynagrodzenia
zaszeregowania zasadniczego zasadnliczego
w ziotych w ziotych
Radca prawny Xill 1600 4 000
Inspektor Xl 1500 3 800
Podinspektor X 1400 3400
Referent, kasjer, ksiegowy IX 1350 3200
Mtodszy referent, mtodszy ViIl 1 300 3100

Stanowisko doradcdw i asystentow

Stawka minimalna

Stawka maksymaina

lub prac interwencyjnych

: Kategoria wynagrodzenia wynagrodzenia
Stanowisko zaszeregowania zasadniczego zasadniczego
w ziotych w ziotych
Doradca XVII 2 000 5 000
Asystent Xl 1450 3 600
Stanowiska pomocnicze i obstugi
Stawka minimalna Stawka maksymalna
Kategoria wynagrodzenla wynagrodzenia
Stanowlsko zaszeregowania zasadniczego zasadniczego
w ziotych w zlotych
Pracownik 1l stopnia Xl 1 500 3 800
wykonujacy zadania w
ramach robét publicznych X| 1450 3 600

29




Pracownik [ stopnia X 1 400 3 400
wykonujgcy zadania w

ramach rob6t publicznych IX 1350 3200
lub prac interwencyjnych Wil 1300 3100
Sekretarka IX 1350 3200
Archiwista Vil 1250 3000
Pomoc administracyjna i 1140 2 000
Kne_rowca samochodu IX 1350 3200
ciezarowego

Konserwator, rzemie$nik, Vil 1300 3100
palacz C.O.

Kierowca samochodu

osobowego \ 1250 3000
Robotnik gospodarczy Vv 1180 2 500
Sprzataczka i 1140 2000
Goniec I 1120 1800
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Zalacznik Nr 4

do zalgcznika

do Zarzadzenia Nr 20/2013
Wojta Gminy Cewice

Z dnla 18 lutego 2013 r.

WYSOKOSC DODATKU FUNKCYJNEGO
DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

Stanowiska kierownlcze urzednicze

Stanowisko Kwota w ztotych
Sekretarz gminy do 1760
Kierownik urzedu stanu cywilnego do 1540
Kierownik zespotu do1540
Kierownik referatu do 1540
givﬁﬁgcgaoklerowmka urzedu stanu do 1100
Zastepca gtéwnego ksiggowego do 660

Stanowiska urzednicze

Stanowisko

Kwota w ztotych

Radca prawny

do 1540

Inspektor

Podinspektor

Samodzielny referent

Referent, kasjer, ksiegowy

Miodszy referent, mtodszy ksiegowy

-

Stanowisko doradcéw i asystentéow

Stanowisko

Kwota w ztotych

Doradca

do 1540

Asystent

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Stanowisko

Kwota w ztotych

Pracownik Il stopnia wykonujacy zadania
w ramach rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych )

Pracownik | stopnia wykdnujqby zadanla —
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w ramach rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych

Sekretarka

Archiwista

Pomoc administracyjna

Kierowca samochodu ciezarowego

Konserwator, rzemie$inik, palacz C.O.

Kierowca samochodu osobowego

Robotnik gospodarczy

Sprzataczka

Goniec
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Zalgcznik Nr 5

do zalgeznika

do Zarzgdzenia Nr 20/2013
Wojta Gminy Cewice

z dnla 18 lutego 2013 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CEWICACH
(Struktura stanowisk)

STANOWISKO llo§¢ os6b llo$¢ etatébw

WOJT GMINY 1 1

REFERAT ADMINISTRACJI | OBSLUGI

Sekretarz Gminy Cewice, bedgcy jednocze$nie 1 1
kierownikiem Referatu Administracji i Obstugi,
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. sekretariatu urzedu 1 1
Stanowisko ds. promocji i organizacii 1 1
pozarzadowych

Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, 1 1
rynku pracy, zdrowia i Komisji AA

INFORMATYK 1 1
ARCHIWISTA 1 0,5
BIURO OBStUGI KLIENTA 1 1
OBStUGA PORZADKOWA

Robotnik gospodarczy 1 0,5
Robotnik gospodarczy 1 0,5
RAZEM 9 7,5

ZESPOL DS. OBYWATELSKICH

Kierownik Zespotu ds. Obywatelskich, 1 1
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. dowod6w osobistych 1 1

i ewidencji ludnosci

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej 1 0,5
i ochrony p. poz. B

RAZEM 3 2,5
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ZESPOL DS. SAMORZADOWYCH,
OSWIATOWYCH, KULTURY | SPORTU

Kierownik Zespotu ds. samorzadowych,
o$wiatowych, kultury i sportu

Stanowisko ds. obstugi organéw
samorzgadowych

RAZEM

ZESPOL DS. GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA
| OCHRONY SRODOWISKA

Kierownik Zespotu ds. gospodarki
nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony
Srodowiska

Stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa i towiectwa

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska

RAZEM

REFERAT BUDZETOWY

Skarbnik Gminy Cewice, bedgcy jednoczesnie
kierownikiem Referatu Budzetowego

Zastepca gtéwnej ksiggowe;j

Stanowisko ds. ksiegowania

Stanowisko ds. wymiaru naleznosci
podatkowych

Stanowisko ds. windykac;ji

Stanowisko ds. obstugi kasowej

RAZEM

ZESPOL DS. PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO | INWESTYCJI

Kierownik Zespotu ds. planowania
przestrzennego i inwestycji

Stanowisko ds. realizacji inwestyciji

RAZEM

ZESPOL OBSLUGI
FINANSOWO-KADROWEJ

Kierownik Zespotu Obstugi Finansowo-
Kadrowej
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Stanowisko ds. ksiegowania

Stanowisko ds. pfac

Stanowisko ds. kadr

RAZEM

Bl a]lala

<N UL R B

ZESPOL. DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
| POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH

Kierownik Zespotu ds. zaméwien publicznych
i pozyskiwania funduszy zewnetrznych

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych

RAZEM

REFERAT DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ
| MIESZKANIOWEJ

Kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i bhp

Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej

Al -l A B

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

—-— | [ ek | e

PR N R U . = N

OBSLUGA POJAZDOW

o

Kierowca - konserwator

Kierowca - konserwator

Konserwator wodociggéw - kierowca

PRACOWNICY GOSPODARCZY

Robotnik gospodarczy — konserwator sieci
kanalizacyjnej

10.

Robotnik gospodarczy — kierowca ciggnika

11.

Robotnik gospodarczy — konserwator sieci
wodociggowe;j

12.

Robotnik gospodarczy — konserwator sieci
kanalizacyjne;j

13.

Robotnik gospodarczy

14.

Robotnik gospodarczy
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RAZEM 14 14
RADCA PRAWNY 2 0
(umowa o prace lub umowa zlecenie)
AUDYTOR WEWNETRZNY 1 0
(umowa o prace lub umowa zlecenie)

50 45

RAZEM
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WOIT GMINY WG

Z-CA WOITA GMINY

L [c}4

Zulacznlk Nr 8

do zalqoznlka

do Zarzadzenia Nr 20/2013
Wéjia Gminy Cewlce

z dnla 18 lutego 2013 r,

I

SKARBNIK GMINY

REFERAT BUDZETOWY

SK

ZESPOL OBSLUGI FINANSOWO-
KADROWE)

z0

‘_L Z-CA Gt. KSIEGOWE)

STANOWISKO DS. WYMIARU

KIEROWNIK ZESPOLU

—— STANOWISKO DS. XADR

Z0K

——— STANOWISKO DS. PtAC

zop

STANOWISKO Ds.
KSIEGOWANIA

20$

ZESPOL DS. PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO | INWESTYC)

KIEROWNIK ZESPOLU

Zl

' STANOWISKO Ds.

REALIZAC) INWESTYCH

ZiR

| FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

P

NALEZNOSCI PODATKOWYCH kP
5 2
| sTANOWISKO Ds. SKK

KSIEGOWANIA

STANOWISKO DS, WINDYKACH | skw

STANOWISKO DS. OBSEUGH

KASOWEJ SKs
RADCA PRAWNY RP
UMOWA O PRACE /UMOWA ZLECENIE
AUDYTOR WEWNETRZNY

€ AW

UMOWA O PRACE /UMOWA ZLECENIE

KIEROWNIK ZESPOLU

STANOWISKO DS.
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ZPZ

STANOWISKO DS.
POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH

Pt

ZESPOL DS, GOSPODARK!
NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA |
OCHRONY $RODOWISKA

rAd

KIEROWNIK ZESPOLU

STANOWISKO DS.
ROLNICTWA, LESNICTWA1
LtOWIECTWA

ZGR

SRODOWISKA

STANOWISKO DS. OCHRONY

G0

REFERAT DS. GOSPODARK!
KOMUNALNE) | MIESZKANIOWE)

KIEROWNIK REFERATU

ZK

STANOWISKO DS, GOSPODARKI
KUMUNALNT) ) BIHP

ZKK

SEKRETARZ GMINY

ZASTEPCA KIEROWNIKA ©JSC

SG
REFERAT ADMINISTRACIE
| OBStUGI
STANOWISKO DS, OBStLIGI 5GP
7] SEKRETARIATU
STANOWISKO DS. PROMOC! | sGp
ORGANIZAC!H POZARZAD OWYCH
STANOWISKO DS. DZIALALNOSCI
+— GOSPODARCZEJ, RYNKU PRACY, [ SGO
ZDROWIA | KOMISII AA
1 INFORMATYK SGI
1 ARCHIWISTA SGA
- BIURO OBStUGI KLIENTA SGB
L OBSLUGA PORZADKOWA 5GO
ZESPOL DS, SAMORZADOWYCH,
OSWIATOWYCH, KULTURY | SPORTU
SM
KIEROWNIK ZESPOtU
STANOWISKU LS. UBSEUGH
ORGANOW SAMORZADOWYCH | SMS
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STANOWISKO DS. GOSPODARKI

WODNO-$CIEKOWE) W
STANOWISKO DS, GOSPODARKI
MIESZKANIOWES KM
STANOWISKO DS. GOSPODARKI
[~ ooraDAMI KD
OBStUGA POIAZOOW ZKO
KONSERWATOR WODOCIAGOW s
- KIEROWCA
L——| PRACOWNICY GOSPODARCZY KG
ZESPOL DS. OBYWATELSKICH
KIEROWNIK ZESPOLU so
KIEROWNIK USC
STANOWISKO DS. DOWODOW D
OSOBISTYCH | EWIDENCH LUDNOSCH | SO
STANOWISKO DS.OBRONNYCH,
OBRONY CYWILNEJ | OCHRONY SOC

PPOZ

Zalgoznik Nr 6

do zatacznike

do Zarzadzenta Nr 20/2013
Wéjla Gminy Cewice

z dnls 18 lutego 20131,
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Zatgeznik Nr 7
do zatgcznika

do Zarzgdzenia Nr 20/2013

Woéjta Gminy Cewice
z dnia 18 lutego 2013 r.

STRUKTURA STANOWISK
NAZWISKO | IMIE STANOWISKO ILOSC 0SOB | ILOSC ETATOW
Pernal Jerzy (JPA) WOJT GMINY 1 1
REFERAT ADMINISTRACJI | OBSLUGI
Krakowiak Marzena (MAK) Sekretarz Gminy Cewice, Kierownik Referatu 1 1
Administracji i Obstugi, Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego
Broda Matgorzata (MAB) Podinspektor ds. administracyjnych 1 1
WAKAT Inspektor ds. promocji i organizagji 1 1
pozarzgdowych
Mrosk Maria (MAM) Podinspektor ds. dziatalno$ci gospodarczej, rynku 1 1
pracy, zdrowia i Komisji AA
Klebba Tomasz (TOK) Podinspektor ds. informatycznych 1 1
Kuriata Marek (MKU) ARCHIWISTA 1 0,5
WAKAT BIURO OBSLUGI KLIENTA 1 1
OBSLUGA PORZADKOWA
Synowicz Elzbieta (ELS) Robotnik gospodarczy 1 0,5
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.| Zakizewska Bozena (BOZ)

Robotnik gospodarczy

0,9

RAZEM

7,5

ZESPOL DS. OBYWATELSKICH

Btauciak Emilia (EBA)

Kierownik Zespotu ds. Obywatelskich,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Maszota Katarzyna (KAM)

Inspektor ds. dowodéw osobistych i ewidendji
fudnoéci

Maksymiuk Zbigniew (ZMA)

Inspektor ds. obronnych, obrony cywilne;
i ochrony p. poz.

0,5

RAZEM

2,5

ZESPOL DS. SAMORZADOWYCH,
OSWIATOWYCH, KULTURY | SPORTU

Madra-Nowak Mariola (MMN)

Kierownik Zespotu ds. samorzgdowych,
os$wiatowych, kultury i sportu

Klamrowska Lidia (LIK)

Inspektor ds. obstugi organéw samorzgdowych

RAZEM

ZESPOL DS. GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA
| OCHRONY SRODOWISKA

Rosin Anna (ARO)

Kierownik Zespofu ds. gospodarki
nieruchomos$ciami, roinictwa i ochrony $rodowiska

Broda Witold (WIB)

Inspektor ds. rolnictwa, lednictwa i towiectwa

Tabaka Matgorzata (MAT)

Podinspektor ds. ochrony $rodowiska




RAZEM

REFERAT BUDZETOWY

—

. | Franciszczak Maria (MFA)

!

Skarbnik Gminy Cewice {Giéwna Ksiegowa
Budzetu), Kierownik Referatu Budzetowego

Kaszkowiak Maria (MKA)

Zastepca gtéwnej ksiegowe;j

Zakrzewska Wioletta (WZA)

Inspekior ds. ksiegowania

4. | Bujak-Krzyzanowska Bozena (BKB)

Podinspektor ds. wymiaru naleznosci
podatkowych

5. | Szymichowska Irena (I1SZ) Podinspektor ds. windykacji

6. | Batut Dorota (DBA) Inspektor ds. obstugi kasowej
RAZEM
ZESPOL DS. PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO | INWESTYCJI

1. | Marzecki Grzegorz (GMA) Kierownik Zespotu ds. planowania
przestrzennego i inwestyc;ji

2. | Krupska Alicja (AKA) Inspektor ds. realizacji inwestycji
RAZEM
ZESPOL OBSLUGH
FINANSOWO-KADROWEJ

1. | Stolarczyk Halina (HAS) Kierownik Zespotu Obstugi Finansowo-Kadrowej

2. | Zieman Janina (JZI) Inspektor ds. ksiegowania

3. Podinspektor ds. ptac

Szulta Matgorzata (MSZ)
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- 4. | Krawczyk Janina (JKA) Inspektor ds. kadr 1 1
RAZEM 4 4
ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
| FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
1. | Wydrzynska Matgorzata (MAW) Kierownik Zespotu ds. zamoéwien publicznych 1 1
i funduszy zewnetrznych
1 2. | Olszewska Krystyna (KOL) — diugotrwate ) _ 1 1
zwolnienie lekarskie Inspektor ds. pozyskiwania funduszy
o zewnetrznych
WozZniak Justyna (JWA)
3. | WAKAT Stanowisko ds. zaméwien publicznych 1 1
RAZEM 3 3
REFERAT DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I MIESZKANIOWEJ
1. | Zarlok Zbigniew (ZBZ) Kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalnej 1 1
i Mieszkaniowej
2. | Czaja Stawomir (SCZ) Podinspektor ds. gospodarki komunalnej i bhp 1 1
3. | Treder Bogustawa (BTR) Inspektor ds. gospodarki wodno-$ciekowej 1 1
4. | Zdziebtowska Wiestawa (WZD) Inspektor ds. gospodarki mieszkaniowej 1 1
5. | WAKAT Stanowisko ds. gospodarki odpadami 1 1
OBSLUGA POJAZDOW
Szymaniski Piotr (PSZ) Kierowca - konserwator
Zakrzewski Zbigniew (ZZA) Kierowca - konserwator 1 1
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' Birkholz Czestaw (CBI)

Konserwator wodociggdw - kierowca

PRACOWNICY GOSPODARCZY

9. | Brzeski Wiadystaw (WBR) Robotnik gospodarczy — konserwator sieci 1 1
kanalizacyjnej

10. | Palinski Waldemar (WPA) Robotnik gospodarczy — kierowca ciggnika 1 1

11. | Zielinski Zenon (ZZN) Robotnik gospodarczy — konserwator sieci 1 1
wodociggowej

12. | Starostecki Stefan (SST) Robotnik gospodarczy — konserwator sieci 1 1
kanalizacyjnej

13. | todkowska tucja (LLA) Robotnik gospodarczy 1 1

14. | Plotka Leszek (LPA) Robotnik gospodarczy 1 1
RAZEM 14 14
RADCA PRAWNY

1. | Namiotko Wojciech (WNA) Zatrudnienie na podstawie umowy 1 )
o Swiadczenie ustug w zakresie obstugi prawne;j.

2. | Kowalski Jedrzej (JKO) Zatrudnienie na podstawie umowy 1 i
o $wiadczenie ustug w zakresie obstugi prawnej.
AUDYTOR WEWNETRZNY

1. | WAKAT (AW) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace 1 i
lub umowe zlecenie.
RAZEM 50 45
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