WG 0151/39/2007

Zarządzenie Nr 39/2007
Wójta Gminy Koźminek

z dnia 29 października 2007r.

zmieniające zarządzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Koźminek .

Na podstawie art. 33 ust.2  ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 , poz. 1591 z późniejszymi zmianami ) zarządzam co następuje :

    W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Koźminek stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 1/2004 Wójta Gminy Koźminek z dnia 5 stycznia 2004r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Koźminek wprowadza się następujące zmiany : 

§  1
1. w  §  14 dodaje się punkt 5a w brzmieniu :”Stanowisko ds. Obsługi Sekretariatu – OS „ .
2. w  §   22 pkt. 2 otrzymuje brzmienie : „Stanowisko ds. Ogólnych i Obsługi”
1) prowadzenie spraw kadrowych pracowników,

2) prowadzenie spraw dotyczących zarządu budynkami administracyjnymi i gospodarczymi , gospodarka lokalami biurowymi ,

3) opracowywanie projektów zmian regulaminu organizacyjnego, projektów podziału urzędu na referaty  oraz zakresów  czynności na stanowiskach ,

4) prowadzenie archiwum zakładowego, 

5) ewidencja i monitorowanie ustaleń podjętych na naradach z udziałem Wójta , wdrażanie dyspozycji Wójta co do sposobu realizacji zadań , 

6) upowszechnianie i wdrażanie w życie nowoczesnych metod organizacji pracy w urzędzie ,

7) organizacja i obsługa techniczno – biurowa narad zwoływanych przez Wójta,

8) koordynowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników oraz praktyk zawodowych uczniów i studentów, 

9) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem pracownikom odznaczeń, 

10) załatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia materiałowego i technicznego na cele administracyjne , zakup mebli i sprzętu biurowego , prowadzenie dokumentacji inwentarzowej , konserwacja sprzętu ruchomego ,

11) zapewnienie ochrony obiektów i mienia urzędu , 

12) utrzymywanie czystości i estetyki obiektów urzędu , 

13) nadzór nad wdrażaniem informatycznego systemu obiegu dokumentów, 

14) dekretacja korespondencji , 

15) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawniania pracy urzędu, 

16) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych , 

17) koordynowanie załatwiania przez pracowników interpelacji radnych , 

18) realizacja tematyczna i odpowiedzialność merytoryczna za przygotowanie i aktualizacje  treści zawartych na gminnej stronie internetowej wynikających z realizowanych zadań ,
19) organizowanie przeglądów kadrowych pracowników urzędu i ocen klasyfikacyjnych pracowników mianowanych ,
20) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta.   
3.w §  22 dodaje się punkt  2a „Stanowisko ds. Obsługi Sekretariatu „ w brzmieniu : 
1)prowadzenie sekretariatu Wójta Gminy,

2)przyjmowanie rejestr i wysyłanie korespondencji urzędu,  

3)obsługa centrali telefonicznej.

4)rejestrowanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentów.

5)formułowanie i pisanie pism urzędowych oraz wykonywanie innych niezbędnych czynności zleconych przez wójta lub zastępcę wójta. 

6)organizowanie i dokumentowanie pracy Wójta Gminy, 

7)organizowanie współpracy Wójta Gminy z Radą Gminy i jej komisjami,

8)prowadzenie spraw związanych z organizacją i przebiegiem kontaktów oraz współpracy Wójta Gminy z organizacjami samorządu terytorialnego, Rządem i Prezydentem RP, Sejmem i Senatem RP oraz z indywidualnymi parlamentarzystami, organizacjami społecznymi, pozarządowymi i innymi podmiotami, 

9)prowadzenie ewidencji zarządzeń Wójta Gminy i przekazywanie ich do realizacji,

10)nadawanie biegu oraz publikowanie zarządzeń i innych aktów prawnych wydawanych przez Wójta,

11)przekazywanie w formie elektronicznej do jednostek organizacyjnych, urzędu i gminy zarządzeń

innych aktów prawnych wydawanych przez Wójta,

12)koordynacja przesyłania przez Wójta w terminie ustawowym Wojewodzie Wielkopolskiemu oraz

     jednostkom organizacyjnym urzędu odpisów zarządzeń Wójta Gminy oraz uchwał Rady Gminy,

13)koordynowanie przygotowania założeń i projektów aktów własnych Wójta Gminy oraz kierowani ich   

     do odpowiednich adresatów, 

14)realizowanie zadań związanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowiązkami protokolarnymi Wójta,

15)współdziałanie przy organizowaniu obchodów rocznic, uroczystości i świąt państwowych z udziałem Wójta Gminy, 
16)koordynacja działań z zakresu dostępu do informacji publicznej,

17)prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wniosków,

18)nadawanie biegu zgłoszonym skargom i wnioskom mieszkańców,

19)nadzorowanie funkcjonowania powielarni w zakresie druku i powielania na potrzeby urzędu,

20)przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwykłej i okolicznościowej Wójta,

21)koordynacja przygotowania zbiorczego niezbędnych informacji i sprawozdań dotyczących urzędu, 

22)prowadzenie zbioru regulaminów wewnętrznych wszystkich jednostek organizacyjnych urzędu,

23)prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych przez Wójta Gminy upoważnień i pełnomocnictw,

24)prowadzenie magazynu materiałów biurowych,

25)zaopatrywanie urzędu w pieczęcie, prowadzenie rejestru pieczęci i ich kasowanie,

26)prenumerata wydawnictw, czasopism i dzienników promulgacyjnych oraz prowadzenie biblioteki urzędu,

27)prowadzenie spraw związanych z transportem własnym i transportem obcym wykorzystywanym na cele urzędu,

28)prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych,

29)tworzenie warunków współpracy Wójta Gminy z Radą Gminy,
30) koordynowanie realizacji obowiązku składania oświadczeń majątkowych,
31)realizacja tematyczna i odpowiedzialność merytoryczna za przygotowanie i aktualizację treści zawartych na gminnej stronie internetowej wynikających z realizowanych zadań,
§  2
Wykonanie zarządzenia powierza  się Zastępcy Wójta.

§  3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega ogłoszeniu w sposób zwyczajowo przyjęty. 

