Zarzadzenie Nr 103/2016
Wojta Gminy Cewice
z dnia 25 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. © samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W  zatgczniku do zarzadzenia Nr 06/08 Woijta Gminy Cewice z dnia
25 stycznia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Cewicach wprowadzam:

1) zmiang w dziale | rozdziat I ORGANIZACJA URZEDU GMINY,

ZESPOL DS. OBYWATELSKICH nadajac nowe brzmienie:

W sktad zespotu wchodzi:

1. Kierownik Zespolu ds. obywatelskich, pelnigcy jednoczesnie funkcje
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, symbol komdrki org. (SO},

2. Stanowisko ds. dowodow  osobistych [ ewidencji ludnosci,
symbol komérki crg. (SOD),

3. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilne] i ochrony p. poz., symbol
komérki org. {SOC),

4. Stanowisko ds. informatycznych, symbol komorki org. (SOI).

Do zadan zespotu nalezy:

W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1. Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow w ksiegach stanu cywilnego oraz
sporzgdzenie aktu matzenstwa zawartego przed duchownym.
2. Transkrypcja aktdw zawartych za granicg do ksiag stanu cywilnego w Polsce.
3. Przyjmowanie dokumentoéw i wydawanie zaswiadczen o braku przeszkéd
do zawarcia matzenstwa wyznaniowego (konkordatowego) oraz zawarcia
matzenstwa za granica.
4. Przyjmowanie zapewnien 0 braku przeszkéd do zawarcia matzenstwa
cywilnego.
5. Prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych.
6. Wydawanie decyzji o:
a) wpisywaniu, transkrypcji, uzupetieniu i odtworzeniu akt stanu cywilnego
sporzadzonego za granica,
b) uzupetnieniu lub sprostowaniu bledu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
oraz odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego,
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c) skréceniu terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,
d) zmianie imion i nazwisk.

7. Wprowadzanie do ksigg stanu cywilnego postanowien sadowych orzekajgcych
rozwiazanie zwigzku matzefskiego przez rozwdd lub orzeczenie separacji.

8. Whpisywanie do ksiag stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow.

9. Przyjmowanie o$wiadczen o:
a) uznaniu dziecka,
b) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed

zawarciem zwiazku matzenskiego.

10.Sporzadzanie i wydawanie odpiséw skréconych i zupemnych z akt stanu
cywilnego (urodzen, maifzenstw, zgondw) dla osdb indywidualnych, sadow,
urzeddow, zaktadow karnych, prokuratury itp.

11.Wydawanie zaswiadczen zgodnie z ustawg — Prawo o aktach stanu
cywilnego.

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

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

14. Organizacja jubileuszéw (np. 50 i 60-lecia) pozycia matzenskiego

fub 100 rocznicy urodzin.

W zakresie ewidencii ludnosci:

1. Prowadzenie gminnego zbioru meldunkowego w zwiazku z rejestracjg danych
dotyczgcych osoby i jej miejsca pobytu oraz innych zdarzen objetych
obowigzkiem meldunkowym i ich aktualizacja.

2. Wystepowanie o nadanie numeru PESEL.

3. Przekazywanie danych do aktualizacji zbioru PESEL.

4. Udostgpnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych oraz wydanych
I uniewaznionych dowoddw osobistych.

5. Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych ewidencii ludnoéci.

6. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

7. Przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcéw i wydawanie decyzji
w tym zakresie.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci na okolicznose
przeprowadzania wybordw i referendow.

9. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o repatriantach.

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

11. Wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnoéci.

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

13.Rozpatrywania wnioskow i wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu
szczegblnych uprawnien poborowych, zotnierzy odbywajacych zasadnicza
stuzbe wojskowa i ich rodzin.
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14.Rozpatrywanie wnioskdw Zotnierzy rezerwy | wydawanie decyzji w sprawie
zwrotu utraconego wynagrodzenia za okres odbytych ¢wiczen wojskowych.

W zakresie dowoddw osobistych:

1. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych
tozsamos¢ oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

2. Wydawanie zaswiadczen w zakresie wydanych i utraconych dokumentow
tozsamosci.

3. Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw wydanych iuniewaznionych
dowodow osobistych.

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

1. Prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o powszechnym obowiazku
obrony, dla ktérych wykonawca jest wojt.

2. Planowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilne;.

3. Planowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepisbw ustawy
0 zarzgdzaniu kryzysowym.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z Ochotniczg Strazg Pozarna.

5. Szkolenie ludnosci w zakresie powszechne] samoobrony.

Kierownik Zespotu pelni obowiazki Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych i Administratora Bezpieczenstwa Informacji, podiega
bezposrednio Wojtowi Gminy.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacii _Niejawnych i Administratora
Bezpieczenstwa Informaciji nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

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

4. Zapewnienie ochrony fizycznej urzedu.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow chronionych

jako informacja niejawna.

6. Opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkoienie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

8. Prowadzenie zwykiego postepowania sprawdzajacego.

9.

1

o

Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych.
0. Wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami i komarkami organizacyjnymi.

W zakresie obstugi informatyczne;:

1. Administrowanie i redagowanie we wspolpracy z pracownikami Urzedu,
promocyjng strone internetowg gminy.

2. Administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

3. Peinienie funkeji Administratora Systemdw Informatycznych w rozumieniu
ustawy o ochronie danych osobowych.




4. Petnienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego w rozumieniu
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

5. Sprawowanie nadzoru nad spetnianiem przez systemy informatyczne
wykorzystywane w Urzedzie, warunkdw technicznych i bezpieczenstwa,
okreslonych przepisami prawa.

6. Prowadzenie diagnostyki, konfiguracje oraz likwidacja sprzetu komputerowego
| peryferyjnego.

7. Nadzorowanie pracy oprogramowania w Urzedzie.

Nadzorowanie i administrowanie elektronicznego obiegu dokumentow.

9. Nadzér nad monitoringiem wizyjnym Urzedu Gminy i na terenie Gminy
Cewice.

10. Sprawowanie nadzoru nad siecia telefonii stacjonarnej i internetem Urzedu
Gminy oraz realizacja umowy na konserwacje sieci telefonicznej i dostepem
do internetu.”

@

zmiane w dziale | rozdziat I ORGANIZACJA URZEDU GMINY,
REFERAT ADMINISTRACJ! | OBStUGI nadajac nowe brzmienie:

W skdad zespotu wehodzi:

1. Sekretarz  Gminy, bedacy jednoczesnie  Kierownikiem  Referatu
ds. administracji i obstugi. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
symbol komorki org. (SG),

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

3. Stanowisko ds. promocji i organizacji pozarzadowych, symbol
komaorki org. {(SGP),

4. Stanowisko ds. dziatainosci gospodarczej, rynku pracy, zdrowia i Komisji AA,
symbol komdrki org. (SGD),

9. Archiwista, symbol komorki org. (SGA),

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

7. Obstuga porzadkowa, symbol komorki org. (SGO):

- Robotnik gospodarczy,
- Robotnik gospodarczy.

o

Do zadan referatu nalezy:

W zakresie obslugi sekretariatu:

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

2. Przyjmowanie 1 rejestrowanie w formie elektronicznej dokumentow
wptywajacych do Urzedu.

3. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji realizowanej za posrednictwem
pracownikow Urzedu Gminy oraz Poczty Polskigj.

4. Obstuga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki, poczty elektronicznej.

Obstuga kancelaryjno-techniczna Wéjta Gminy.

6. Obstuga organizacyjna spotkan w gabinecie Wajta.

o



7. Prowadzenie zaopatrzenia Urzedu Gminy w niezbedne materiaty biurowe,
wyposazenie, druki, prase oraz srodki czystosci.

8. Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych.

9. Prowadzenie ewidenc;ji i rozliczanie wyj$¢ w godzinach pracy.

10. Przyjmowanie, nadzér i odpowiedzialno$¢ materialna za sprzet, urzadzenia
| wyposazenie sekretariatu.

11.Wydawanie i przyjmowanie kluczy do pomieszczen Urzedu pracownikom.

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

13.Kierowanie interesantow do pracownikow whasciwych merytorycznie
za zatatwianie konkretnych spraw.

14.Rozliczanie wydatkow 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,
konkursow, zawodow, uroczystosci itp. Odbywajacych sie na terenie gminy
| biezgce zamieszczanie informaciji o tym w Biuletynie informacyjnym Urzedu
Gminy w Cewicach.

2. Prowadzenie wizualne] promocji gminy w postaci. gabloty, papier firmowy,
gadzety, foldery, banery | inne materiaty promocyjne.

3. Prowadzenie biezacej wspoipracy z mediami lokalnymi, polegajace] 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 wspétpracy w ramach promocji m. in. z Gminnym Centrum
Kultury w Cewicach, Gminng Bibliotekg Publiczng w Cewicach i pozostatymi
jednostkami organizacyjnymi gminy.

W zakresie wspotpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi;

1. Prowadzenie na biezaco  ewidencji  organizacji  pozarzadowych
zlokalizowanych na terenie Gminy Cewice i organizacji pozarzadowych
wspotpracujacych z gming Cewice, majacych swoja siedzibe poza terenem
Gminy Cewice.

2. Opracowywanie corocznego planu wspétpracy Gminy Cewice z organizacjami
pozarzadowymi.

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

4. Przygotowywanie i prowadzenie konkursow na zlecanie zadan gminy
do wykonania przez organizacje pozarzadowe i podmioty prowadzgce




dziatalno$é pozytku publicznego z wylgczeniem zadan z zakresu kultury
fizycznej i sportu.

W zakresie dziatalnosci gospodarczey:

1. Dokonywanie wpiséw do Centrainej Ewidencji i Informacji o Dziafalnosci
Gospodarcze] (CEIDG).

2. Ewidencjonowanie dziatalnoSci gospodarcze;.

3. Przygotowywanie zaswiadczen w sprawie wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej do momentu przekazania do CEIDG.

4. Opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu ewidencji dziatalnosci
gospodarcze,.

5. Udostepnianie na wniosek, danych z ewidencji dziatalnosci gospodarcze).

W __zakresie dziatainosci  Gminne] Komisji Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow atkoholowych.

2. Wydawanie decyzji dotyczgcych wygasniecia zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

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

4. Przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii.

9. Wykonywanie wszystkich czynnosci dotyczacych planowania 1 realizacji
budzetu, wynikajacego z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii.

6. Organizowanie pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z jej dziatalnoscia
| funkcjonowaniem.

7. Wspofpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych
w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom i przemocy w rodzinie.

8. Przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych i przeciwdziataniu narkomanii.

9. Wspolpraca z wszelkimi organami odnosnie przeciwdziatania uzaleznieniom
i przemocy w rodzinie.

10.Nadzér nad  $swietlicami  opiekunczo-wychowawczymi  dziatajacymi  przy
placdwkach oswiatowych.

W zakresie rynku pracy:

1. Prowadzenie wspolpracy z Powiatowg Rada Zatrudnienia.

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

3. Monitorowanie dziatalnosci organow i urzeddéw odpowiedzialnych za dziatanie
w zakresie walki z bezrobociem i wspieranie lokalnego rynku pracy.




3)

5)

W zakresie ochrony zdrowia:

1. Prowadzenie ewidencji zakladow opieki zdrowotne| na terenie gminy.

2. Prowadzenie ewidencji aptek na terenie gminy.

3. Wspdldziatanie z roznymi  organami, jednostkami  organizacyjnymi
zajmujacymi sie ochrong i promocjg zdrowia oraz edukacija 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
mieszkancow w oparciu o wspdlprace z lokalnymi zaktadami opieki
zdrowotnej.

7. Organizacja i realizacja dziatan w zakresie promocji zdrowia i edukacj
zdrowotnej mieszkancow.

8. Przygotowywanie danych do Wojewodzkiego Planu Zdrowotnego.

9. Prowadzenie sprawozdawczosci odnosnie realizacji programow zdrowotnych.

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

11.Realizacja spraw dotyczgcych os6b niepetnosprawnych rozpatrywanych
na poziomie gminy.

12.Realizacja i monitorowanie programéw na rzecz osob niepetnosprawnych.

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

W zakresie archiwum zakiadowego:

1. Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie prawidtowego
klasyfikowania i tworzenia teczek dokumentacji oraz przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego.

2. Przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego
od komorek organizacyjnych urzedu na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych.”

zmiang zatacznika Nr 6 o nazwie: Schemat organizacyjny Urzedu Gminy
w Cewicach (struktura stanowisk) nadajgc mu brzmienie okreslone zatgcznikiem
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

zmiang zatgcznika Nr 11 o nazwie: Graficzny schemat organizacyjny Urzedu
Gminy w Cewicach, nadajac mu brzmienie okreslone zatgcznikiem Nr 2
do niniejszego zarzadzenia,

zmiang zatgcznika Nr 12 o nazwie: Struktura stanowisk w Urzedzie Gminy
w Cewicach nadajgc mu brzmienie okreslone zatacznikiem Nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2.

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach
nie ulegaja zmianie.



§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i kierownikom komarek
organizacyjnych Urzedu Gminy w Cewicach.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 31 pazdziernika 2016 r.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 103/2016
Wojta Gminy Cewice
z dnia 25 pazdziernika 2016 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CEWICACH

(Struktura stanowisk)

Lp. {  STANOWISKO llosé os6b | llo¢ etatow l
1. | WOJT GMINY 1 : 1 |
REFERAT ADMINISTRACJI 1 OBSLUGI ‘
| Sekretarz Gminy Cewice, bedacy jednoczeéin'ie
1. | kierownikiem Referatu Administracji i Obstugi, 1 1 L
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
2. i Stanowisko ds. sekretarniatu 1 1 a
3 Stanowisko ds. promaocii | organizacjt 1 : 1
© i pozarzadowych 1
4 Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze;, ’ ‘ 1
"I rynku pracy, zdrowia | Komisji AA
5. | Archiwista 1 0,5
6.ﬁ Biuro Obslugi Kiienta 1 1
OBStUGA PORZADKOWA )
7. | Robotnik gospodarczy 1 0,5
8. | Robotnik gospodarczy 1 0,5
L RAZEM 8 6,5 |
- — _’ e — - —-“
ZESPOL DS. OBYWATELSKICH
y Kierownik Zespotu ds. Obywatelskich, ’ 1 \
Kierownik Urzedu Stan__u Cywslnego - - i
5> | Stanowisko ds. dowodéw osobistych 1 1 }
" | i ewidencji ludnosci {
Stanowisko ds. obronnych, obrany cywilnej 4 05 '
: 1 ochrony p. poz. ’ I
4. | Informatyk 1 | 1 |
RAZEM 4 35
' ZESPOL DS. SAMORZADOWYCH, . |
OSWIATOWYCH, KULTURY | SPORTU :
, | Kierownik Zespoiu ds. samorzadowych, 1 1
| oswiatowych, kultury t sportu ;
o Stanowisko ds. obstugi organow 1 1
" | samorzadowych
— - , A
. RAZEM 2 i 2 |




ZESPOL DS. GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA
| OCHRONY SRODOWISKA
Kierownik Zespotu ds. gospodarki
1. | nieruchomosciamit, rolnictwa | ochrony 1 1
srodowiska ' o
Stanowisko ds. rolnictwa, lednictwa i fowiectwa 1 7 1
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska 1 1
RAZEM 3 3
REFERAT BUDZETOWY
I 1___§kérbnik Gminy Cewice, bedacy j“éanoczeénie 1 1
" | kierownikiem Referatu Budzetowego
Zastepca gtownej ksiegowe] 1 1
Stanowisko ds. ksiegowania 1 i ”1
Stanowisko ds. wymiaru naleznosci
4, 1 1
podatkowych
5. | Stanowisko ds. windykacji 1 T
6 Stanowisko ds. obstugi kasowe) Urzedu Gminy ’ 1 |
" | 1 jednostek organizacyjnych gminy ‘
RAZEM 6 6
ZESPOL DS. PLANOWANIA :
PRZESTRZENNEGO | INWESTYCJI j
, | Kierownik Zespotu ds. planowania ; 1 -‘
| przestrzennegqo i inwestycji 7
2. | Stanowisko ds. realizacji inwestycji 1 1
R Mt R e
RAZEM 2 2
ZESPOL OBSLUGI |
FINANSOWO-KADROWEJ
4 ' Kierownik Ze_sgo{u Ogstlgi Finansowb-_ - o o |
_ ) 1 1
Kadrowej !
Stanowisko ds. ksiegowania 1 1 f
3. | Stanowisko ds. ptac 1 1 ‘
4. | Stanowisko ds. kadr 1 1
RAZEM 4 4 |
ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | j
| | POZYSKIWANIA FUNDUSZY :
ZEWNETRZNYCH | i
’ - Kierownik Zespolu ds. zamowien publicznych ’ | ’ ;
| i pozyskiwania funduszy zewnetrznych J




2, Stanomsko ds zamowien publicznych 1 __ 1 _ )
—3 " Stam@ko dsiagzyskrwama funduszy i 1 1
Zewnetrznych -
RAZEM 3 3
REFERAT DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I MIESZKANIOWEJ
71 | Ki-erownik Referatu ds. Gospodarkirkcﬁmu;ﬂ;l;’.}ér 1 y
" | i Mieszkaniowej o
E E’ianownsko ds. gospodarkt komunalnej | bhp 1 1 |
3. | Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowe] 1 1
—L4— | Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowe) 1 | o
5. | Stanowisko ds gospodarkl odpadamr 1 1 L
| oBstuca PosazDOW R
_é. Krerowca samochodu cwgzérowe&:ﬁ - 1' ” 7 1
__7. 7 Klerowca samb_cwadu mezaro-\-/vego” o 1 __1__
?3. | Kiérowca samochodu ciezarowego 1 L
_Q;LKlerO\fycai_samochodu ciezarowego - B 1 | 1 )
W PRACOWNICY GOSPODARCZY ]
16.—' }G}éerwator wodoc:agow - 1 1__
—1i }zéﬁggMatér siect kanalizacyjnej o ) 1 ) —_1
i 15 Konserwator sieci kanahzacyjnej 1 71 o
I 13._ Robotmk gospodarczy 1 1 |
741_ Robotnik gospodarczy | 1 1 L
15, Robotnk gospodarcey T
RAZEM 15 15
\ RADCA PRAWNY ‘ 2 0
| ,,f,(,”E',°f’_!i° prace lub umowa zlecenie) B
AUDYTOR WEWNETRZNY 1 0 |
(umowa o] prace lub umowa zleceme)
RAZEM 51 46




=

L

WOIT GMINY

l

SKARBNIK GMINY

SK
REFERAT BUDZFTOWY
- g N - - . T
ZESPOL OBSLUGI FINANSOWO- |
KADROWE)
I F4e]
nﬂ[ilfCA GL. KSIEGOWE) ’ SK2Z ‘ KIEROWNIK ZESPOYU
. _T e I
i;‘:’:;’:ﬁ:iﬁﬁgﬁﬁ:g‘x\:ﬁ kP b ! STANOWISKO DS KADR | ZOK
i ! AR N
é
- b STANOWISKO DS, PLAC 0P
STANOWISKO DS KK
‘ KSEGOWANIA N
: STANOW SKO DS. 205
| KSIEGOWANIA -
- L
o STANOWISKO DS, WINDYKACH | skw
ZESPOL DS PLANOWANIA
] PRZESTRZENNEGO | INWESTYCI 7l
STANCWISKO 05, OBSLUGI
KASOWES URZEDL GMINY KIEROWNIK ZL5POLU
1 LONOSTEK SKS T T -
e '
(THGANLLACYINYLH GRAINY STANOWISKO D5, REAIZACH
INWESTYC ZR
ZESPOL DS, ZAMOWIEN PUBLICINYCH
RADCA PRAWNY | yPoZYSKIwANIA FUNLUSZY
UMOWA O PRACE AIMOWA ZLECENIE RP ZEWNETR?NYCH ZP
- KIEROWNIK ZESPOLU
- STANOWISKC DS
AUDYTOR WEWNLETRZNY 1 LAMOWIES PUBLICINYLH Pz
IL UMOWA O CRACE S MOWA ZLLCENIE Aw —
STANGWISKD D5 ;
POZY SKRNANTA TUNDUSZY ZPF '
ZEWNETRINYCH |

ZFSPOL DS, GOSPODARKI
NIERAUCHOMOSC 1AM, ROLNICTWA |
CCHRONY SRODCWISKA

G
KIEROWNIK ZESPOLU
STANOWISKG DS I |
ROLNICTWA, LESNICTWA) | ZGR |
LOWIECTWA | |
1
JE _
STANDWISKG DS, OCHRONY
SRODOWISKA 6o
REFERAI DS GDSPODARKI
KOMUNALKE) | MiESZKANIOWE S
K
KIEROWRNIX REFERATU
STANCRAISKD D5 GOSHODARK -
KOMUNAILNG LT RNP Z'\k
i STAN WSRO 155 GOSFOLARR] oy,
1 WD AOIFRIAVE: TEW

Zalacznik Nr 2

do 7arzadzenia N 103/2016
ojta Gminy Cewice

z dnia 25 pazdziernika 2016 r.

Z-CA WOITA GMINY WGz

SEKRETARZ GMINY

ZASTEPCA KIFROWNIKA USC

5G
REFERAT ADMINISTRACH
1 085LUGI
STANSWISKO D5, OBSEUGI
SGt
SERRETARIATY
STARNOWISKD DS PROMQCI 1 sGp
ORGANIZACIH POZARZADCWYLH
STANOWISKD 0S5, CZIALALNQSCL
1 GOSPODARCZE), RYNKY PRACY, sEo
ZOROWIA | KUMISH AR i
e - - . S—
| ARCHIWISTA 5GA ‘
BILAC CBSELG) KLIENTA 5G4
L OBSLUGA PORZADKOWA G0
— - - B
| ZESPOL DS SAMORZATOWYCH, ;
‘ TYWIATOWYCH KU TURY FSPO3TY
5
| KIEROWNIK ZESPCHU
|
! STANDWISKD DS, OBSEUGH
1 ORGANOW SAMORZATOWTCH 5MS




STANTY POUARK]
TAIE 37K A M | KM
WTANOA SR DS DOSPOGARK]
[0 onrarami KD
|| CHILUGA POIAZDIAY 7K
I
| PRACOWNICY 03P DDARCEY ZKG
ZESPOL DS, OBYWATFLSKICH
) o 7T S0
KITROWNIK ZFS251 0
KIEROWNIK LSC H
1
I
i
1 STANUWISKS DS DUOWODOW .
l DSOBRIS YO T EWSE N LODNOSCL SUb
I
[ 7‘\'|7A;’)W\‘-Ki'} % GREONMYUH I
OBRCNY YW ILNE | OO HRONY . 50C
par? i
INFORMATYK ‘i el




Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 103/2016
Wojta Gminy Cewice

z dnia 25 pazdziernika 2018,

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY W CEWICACH

? RAZEM

, LP. NAZWISKQ | IMIE S'FANOW{SKO ILOSC 0SOB ., ILOSE ETATC;\I;_i
1. | Pernal Jerzy (JPA) WOJT GMINY 1 1 i
REFERAT ADMINISTRACJI | OBSLUGI
1 Krakowiak Marzena (MAK) o Sekretarz Gminy Cewice, Kierownik Referatu N o
‘ Administracji i Obstugi, Zastepca Kierownika 1 ; 1
Urzedu Stanu Cywilnego ’
2. | Broda Matgorzata (MAB} Podinspektor ds. administracyjnych 1 T
Cybulska Marta (MAC) I Inspektor ds. promociji | organizacji 1 1
. pozarzgdowych
4. | Smiatkowska Renata {RES) Podinspektor ds. dziatalnosci gospodarczej, rynku 1 1
| pracy, zdrowia i Komisji AA ;
Kuriata Marek (MKU) . Archiwista 1 0,5
6. | WAKAT ' Bluro Obs+ug| Klienta 1 1
OBS’r_UGA PORZADKOWA
Synow:cz Elzbieta (ELS) Robotmk gospodarczy 1 0.5
8. Zakrzewska Bozena (BOZ) J Robotmk gospodarczy 1 ‘ 0,5




[ i

ZESPOL DS. OBYWATELSKICH

1. | Blauciak Emilia (EBA)

Kierownik Zespotu ds. Obywatelskich,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

2. | Bazylewicz Katarzyna (KAB)
|

Inspektor ds. dowoddw osobistych i ewidencii
fudnosci

3.+ Maksymiuk Zbigniew (ZMA)

Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej
i ochrony p. poz.

4, Klebba Tomasz (TOK)

Inspektor ds. informatycznych

| RAZEM

1. | Madra-Nowak Mariola (MMN)

ZESPOL DS. SAMORZADOWYCH,
OSWIATOWYCH, KULTURY ! SPORTU

7Eerownik Zespotu ds. samorzgdowych.,

oswiatowych, kuitury i sportu

2. | Klamrowska Lidia (LIK)

: Inspektor ds. obstugi organow samorzadowych ‘|

RAZEM

ZESPOL DS. GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA
} OCHRONY SRODOWISKA

1. | Rosin Anna (ARO)

Kierownik Zespotu ds. gospodarki

nieruchomaosciami, rolnictwa i ochrony srodowiska |

. 2. | Broda Witold (WIB)

Inspektor ds. rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa

3. 1 Owsicka Monika (MOS)

Inspektor ds. ochrony $rodowiska

o

RAZEM




[ REFERAT BUDZETOWY
Franciszczak Maria (MFA) Skarbnik Gminy Cewice (Gtéwna Ksiegowe;
Budzetu), Kierownik Referatu Budzetowego
Kaszkowiak Maria (MKA) Zastepca gtownej ksiegowej
Zakrzewska Wioletta (WZA) inspektor ds. ksiegowania
Bujak-Krzyzanowska Bozena (BKB}) Pedinspektor ds. wymiaru naleznosci
i podatkowych
- Szymichowska Irena (ISZ}) Podinspektor ds. obstugi kasowe] Urzedu Gminy |
jednostek organizacyjnych Gminy
Wenta Angelika (AWE) Podinspektor ds. windykacji
' RAZEM

' ZESPOL DS. PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO | INWESTYCJI

J—'

Kierownik Zespotu ds. planowania
przestrzennego i inwestygji

i Marzecki Grzegorz (éMA)

‘_k'rijr;;srl'{g/-\licja {AKA) Inspektor ds. realizacji inwestycji

RAZEM

ZESPOL OBSLUGI
FINANSOWO-KADROWEJ

1. | Stolarczyk Halina (HAS) Kierownik Zespotu Obstugi Finansowo-Kadrowej
2. | Zieman Janina (JZI) Inspektor ds. ksiegowania
3. | Szulta Matgorzata (MS2) Inspektor ds. ptac




’ﬂ 4. Krawczyk Janina (JKA) Inspektor ds. kadr

RAZEM

| ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
| FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

1. Wydgyhska Matgorzata {(MAW) a Kierownik Zespotu ds zamowien publlcznych o
i funduszy zewnqxtrznych

2. 7V%zn|akjustyna;(:JWA) N ‘inspektor ds. pozysklwania funduszy
zewnetrznych

3. 7W7\KAT 7 Stanow1sko ds. zamobwien pubhcznych

RAZEM

REFERAT DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ
| MIESZKANIOWEJ

1. | Zartok Zbigniew (ZB2) Kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej
2. | Czaja Stawomir (SCZ) Podinspektor ds. gospodarki komunalnej i bhp
3. ' Treder Bogustawa (BTR) Inspektor ds. gospodarki wodno-sciekowe]
4. . Zdziebtowska Wiestawa (WZISN) Inspektor ds gospodarkér—‘rh‘ieszkaniowej
| 5. Cybufska Beata (BA({). - Inspektor ds gospodarkl odpadami h
o o - OBStUGA POJAZDOV\/ N

Szymanskl Piotr (PSZ) Klerowca samochodu mezarowego

f.ﬂl_o»

3

Zakrzewsk| Zbigniew (ZZA) ﬁ Kserowca samochodu mezarowego

el

KW|dzmsk| Damian (DAK) _ Klerowca samochodu cigzarowego




9. | Paczuta Antoni (PAN) Kierowca samochodu ciezarowego 1 1
- PRACOWNICY GOSPODARCZY S
10. ! Birkholz Czestaw (CBI) Konserwator wodociagémv; ‘ 1 1 |
71 1. | Brzeski Wtadystaw (WBR}) Konserwator sieci ka;_r;alizacyjnej 1 1
12. | Starostecki Stefan (SST) Konserwator sieci kanalizacyjne; 1 R
13 Zielinski Zenon (ZZN) Robotnik gospadarczy 1 T
\“1’2f—'1;58=£5$ska tucja (LLA) ' Robotnik gospodarczy IR
L 15, ! Piotka Leszek (LPA) Robotni!(g?os}ﬁédarczy 1 L ,_,1 :
_— RAZEM 15 15
 RADCA PRAWNY
1. | Namiotko Wojciech (WNA) Zatrgdnieaiz:z‘na podstawie umowy . ‘ 1 )
0 Swiadczenie ustug w zakresie obstugi prawne).
2. | Kowalski Jedrzej (JKO) Za'trqdnienie.na podstawie umowy ' | - o 1 ) o
o $wiadczenie ustug w zakresie obstugi prawnej.
AUDYTOR WEWNETRZNY
1. | Mitura Mariusz (AW) Zatrudnienie na podstawie umowy zlecenia. 7 1 - "J
i RAZEM 51 46 {

,,I,;ﬁ./’

/)

i



