ZARZADZENIE Nr 111/2015
Wajta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 02 listopada 2015r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawic Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w

Starej Dabrowie

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

(.Dz.U.z 2015r ,poz.1515 .) ustala si¢ co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 63/2012 Wdjta Gminy Stara Dabrowa z dnia 10
pazdziernika 2012 r. wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1

W § 23 ust.1 po pkt 12 dodaje sie pkt 13-16 w brzmieniu:

»13. Prowadzenie spraw w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych”

»14. Prowadzenie rejestru wyj$é stuzbowych i prywatnych”

»13. Prowadzenie list obecnosci pracownikéw Urzedu”

»16. Sporzadzanie umoéw na korzystanie z telefonéw sluzbowyech i rozliczanie ich”

W § 23 wykre$la sie ust. 5.

W § 26 dodaje si¢ pkt 5 w brzmieniu:
5) wykonywanie zadain w zakresie kadr, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej spraw osobowych pracownikéw
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek,

b) prowadzenie dokumentacji os6b wykonujacych umowy cywilnoprawne,

¢) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania pracy w
ramach zawieranych umow z PUP,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia, ksztalcenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw Urzedu,

¢) kompletowanie wnioskéw o przyznanie emerytur i rent,

f) prowadzenie ewidencji okresowych badan lekarskich oraz kierowanie
pracownikéw na badania,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

h) sporzgdzanie planéw urlopéw i prowadzenie ewidencji urlopow,

i) planowanie wydatkéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w Urzedzie,

j) prowadzenie dokumentacji PFRON,

k) przeprowadzenie naboru na wolne stanowiska urze¢dnicze oraz stanowiska
kierownicze w podleglych jednostkach,

1) organizacja sluzby przygotowawczej oraz nadzér nad przebicgiem sluzby
przygotowawczej i organizowaniem egzaminu,

1) czuwanie nad terminowoScig skladania o$wiadczen majatkowych oraz
oSwiadezen o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej przez osoby zobowigzane
zgodnie z ustawg o samorzgdzie gminnym,

m) prowadzenie rejestru upowaznien wojta i udzielonych pelnomocnictw, w tym:

- upowaznien do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji



publicznej,
- upowaznien do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wydanych przez Wéjta pracownikom Urzedu,
- upowaznien udzielanych przez Wéjta do skladania jednoosobowo o$wiadczen
woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dzialalno$ci gminy,
- pelnomocnictw udzielanych przez Wéjta kierownikom jednostek
organizacyjnych,
- pelnomocnictw udzielanych przez Wajta Sekretarzowi do prowadzenia spraw
Gminy w jego imieniu w zakresie ustalonym przez Wéjta,
- pelnomocnictw udzielanych przez Wéjta do reprezentowania Gminy lub
Urzedu w postgpowaniach sgdowych i administracyjnych,
n) organizowanie praktyk szkolnych uczniéw i studentéw oraz pelnienie funkcji
opickuna osob przebywajgcych na tych praktykach,
0) sporzadzanie umow na uzywanie samochodéw prywatnych do celow
sluzbowych oraz ich rozliczanie,

4, Wykresla si¢ Rozdzial X i calg tres¢ § 42.

5. § 45 ust.1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Wéjt przyjmuje interesantéw w kazdy ponicdzialek od godz.15.00 do 16.45”

6. § 46 ust.2 otrzymuje brzmienie:
,» Skargi i wnioski powinny byé zalatwiane bez zb¢dnej zwloki, nie pézniej jednak
niz w ciggu miesigca”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Mieczyslaw fMlodarczyk
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