Zarzadzenie nr 1/2020
Wojta Gminy Grzegorzew

z dnia 19 marca 2020 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Grzegorzewie wprowadzonego

zarzadzeniem nr 6/2019 Wojta Gminy Grzegorzew z dnia 8 lipca 2019 roku

Na podstawie art. 33 wust. 2 wustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. DZ. U. 2019 poz. 506 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1
Zmienia si¢ § 7 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Grzegorzewie w ten sposob, iz po
punkcie 1) dodaje si¢ punkt 1a) o nastepujacej tresci:
»1a) Dyrektor ds. administracyjnych” (DSA)

§2
Po § 21 dodaje si¢ § 21a o nastepujacej tresci:
,» Do zadan Dyrektora ds. administracyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) Zapewnienie warunkow organizacyjnych funkcjonowania Urzedu oraz nadzoér nad organizacja

2) pracy Urzedu.

3) Opracowywanie projektow regulaminéw, zarzadzen i innych aktow normatywnych organow Gminy.

4) Nadzor 1 wsparcie merytoryczne w zakresie opracowywania zakresOw  czynnosci
dla pracownikow.

5) Nadzor nad biezacym i terminowym zatatwianiem korespondencji.

6) Dekretacja korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy.

7) Nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikoéw Urzedu oraz prowadzenie akt
osobowych pracownikow.

8) Wsparcie merytoryczne dla Kluby Integracji Spoteczne;.

9) Przygotowywanie dokumentow dotyczacych systemu alarmowego, opisywanie faktur.

10) Zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu.

11) Nadzor nad realizacja i wykonaniem kontroli zarzadcze;j.

12) Opracowywanie dziatan nakierowanych na zwigkszenie funkcjonalnosci Urzedu.

13) Nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z przyjmowaniem o$wiadczen majatkowych na
stanowiskach kierowniczych Urzgdu.

14) Wspotpraca z Sekretarzem Gminy.

15) Wykonywanie uprawnien bezposredniego przelozonego wobec podlegtych pracownikow Urzedu.

16) Koordynacja wspotpracy pomiedzy pracownikami Urzedu zatrudnionymi
na stanowiskach samodzielnych i kierownikami referatow oraz pracownikow pomocniczych i
obstugi.

17) Wykonywanie  zadan  indywidualnych  zleconych  przez =~ Wdjta  oraz  Sekretarza

w zakresie administrowania pracg Urzedu.



18) Prowadzenie i rejestrowanie dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazoéw rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie

dziatania archiwow zaktadowych.

§3
W § 16 dodaje sig ust. 4 o nastgpujacej tresci:

,» Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Grzegorzew okresla zatagcznik nr 4 do Regulaminu”.

§4
Zmienia sig¢ tre$¢ § 43 poprzez nadanie mu nastgpujacej tresci:

,» Zatgczniki 1-4 stanowig integralng czes¢ Regulaminu”.

§5

W pozostatym zakresie zapisy Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Grzegorzewie pozostaja bez

zmian.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. obstugi kancelaryjne;.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie =z dniem podjecia z moca obowigzujaca

1 kwietnia 2020 r.

Wéjt Gminy Grzegorzew

/-/ Bozena Dominiak

od dnia



