WG 0151/18/2008

                                                              Zarządzenie Nr 18/2008
Wójta Gminy Koźminek

z dnia  23  czerwca 2008r.

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.  §  14  samodzielne stanowiska z punktu   5, 5a i 6 tworzą Referat Organizacyjny punkt 5  otrzymuje  brzmienie: 

„Referat Organizacyjny :

- Kierownik Referatu Organizacyjnego                                   R.O., 

- Stanowisko ds. Obsługi Sekretariatu                                   O.S., 

- Stanowisko ds. Rady Gminy i Obrony Cywilnej                   R.G. i O.C. „ .
2. w  §   22 dodaje się par. 22.2 w brzmieniu : 

Referat Organizacyjny: 

-  organizuje obsługę Wójta Gminy,

- organizuje obieg dokumentów oraz prowadzenie czynności związanych z przyjmowaniem i ekspedycją korespondencji , 

-  organizuje  obsługę  interesantów, 

-  organizuje pracę oraz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzędu , 

-  nadzór , koordynowanie i kontrola sposobu załatwiania skarg i wniosków , 

-  prowadzi sprawy kadrowe , organizowanie przeglądów kadrowych pracowników urzędu i ocen klasyfikacyjnych pracowników mianowanych ,

- organizacja doskonalenia kadr urzędu oraz koordynowanie praktyk uczniowskich i studenckich, prowadzenie rejestru szkoleń, 

-  prowadzenie archiwum zakładowego, 

- wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych , 
-  zaopatrzenie urzędu w sprzęt, wyposażenie oraz materiały biurowe, 

-  prowadzenie biblioteki urzędowej , 

-  prenumerata  przepisów prawnych i czasopism ,

-  utrzymanie porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez urząd ,

-  przyjmowanie projektów aktów prawa miejscowego  oraz publikacja tych aktów, prowadzenie ewidencji zarządzeń Wójta Gminy oraz uchwał Rady Gminy i przekazywanie ich do realizacji,
-  organizacja  wyborów i referendów , 

-  wykonywanie zadań z ustawy o zamówieniach publicznych z zakresu referatu, 

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

-  opracowywanie projektów zmian regulaminu organizacyjnego, projektów podziału urzędu na referaty  oraz zakresów  czynności na stanowiskach ,
3. z samodzielnych stanowisk wymienionych w  par. 22 pkt. 2, 2a,3  tworzy się Referat Organizacyjny 
§  2
Wykonanie zarządzenia powierza  się Zastępcy Wójta.

§  3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2008r.  i podlega ogłoszeniu w sposób zwyczajowo przyjęty. 

