ZARZADZENIE NR 34/2021
Wéjta Gminy Falkéw
z dnia 13 lipca 2021 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy w Falkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2021 r. poz. 1372) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1
W zalgczniku do Zarzadzenia Nr 5/2020 Wojta Gminy Fatkow z dnia 15 stycznia 2020 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Fatkowie dokonuje sie
nastepujacych zmian:

1. W § 6 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»9) stanowiska pomocnicze i obstugi.”

2. W § 6 ust. 5 litera h) po wyrazie ,,Sprzataczka” kropke zastgpuje si¢ przecinkiem oraz po
literze h) dodaje sig litery i) oraz j) w nastepujagcym brzmieniu:
» 1) Pomoc administracyjna,

j) Robotnik gospodarczy”.

3. W § 19 ust. 2 pkt 2 skresla si¢ wyrazy ,kierownikéw jednostek organizacyjnych”
1zastepuje wyrazami ,Sporzgdzanie miesigcznych harmonograméw pracy dla
pracownikéw obslugujgcych urzadzenia wodno-kanalizacyjne”.

4. W § 20 w zdaniu pierwszym po wyrazie ,,stanowisk” dodaje sie wyrazy ,,pomocniczych i” .

5. W § 20 ust. 5 dodaje si¢ punkt 20 w nastepujacym brzmieniu:

»20) Wykonywanie zadan kierowcy mikrobusa bedgcego wlasno$cia Gminy
Falkéw w tym:
a) przewdz uczniéw i os6b niepelnosprawnych, zamieszkujacych na terenie gminy,
b) przewéz pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy na
polecenie wyjazdu wydane przez Wéjta lub osoby upowaznione.
¢) Wykonywanie innych przewozéw zleconych przez woéjta lub osoby
upowaznione.”
d) zapewnienie opieki i bezpieczenstwa uczniom niepelnosprawnych podczas
wsiadania, jazdy i wysiadania;
€) utrzymanie mikrobusa z nalezytym stanie technicznym i sanitarnym.”
6. W § 20 dodaje si¢ ustepy 9 i 10 w nastepujgcym brzmieniu:
»9. Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy:
1) porzadkowanie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng poprzez wiasciwe
segregowanie dokumentdw, ich rejestrowanie i archiwizowanie;
2) pomoc w zakresie czynno$ci wykonywanych w kancelarii urzedu;
3) praca w Punkcie Obstugi Klienta.
4) obstuga urzadzen biurowych: kserokopiarka, skaner, faks, niszczarka, itp.;
5) rejestracja i wysylka korespondencji wychodzacej z urzedu,
6) przygotowywanie projektéw dokumentdéw w wersji elektronicznej, wprowadzanie
danych do programéw;
7) wykonywanie czynno$ci pomocniczych pod nadzorem pracownikéw merytorycznych
na stanowiskach urzegdniczych zgodnie ich zakresem zadan;
8) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przetozonego wg zaistniatych potrzeb.



10. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy:

D
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

utrzymanie czysto$ci i porzadku wokoét budynku urzgdu gminy, biblioteki oraz Izby
Tradycji w Fatkowie;

Utrzymanie czystosci i porzgdku na targowisku, placach zabaw, parkingach oraz w
Parku Podworskim w Fatkowie;

Pielggnacja drzew, krzewéwi roslin ozdobnych przy budynku urzedu gminy,
biblioteki, na placu targowym, wokét Izby Tradycji oraz na skwerze przy Placu
Koscielnym  poprzez: nasadzenia, podcinanie, nawozenie, podlewanie,
odchwaszczanie itp.;

odsniezanie ciagéw pieszych przy budynku urzedu gminy, biblioteki i Izby Tradycji,
usuwanie oblodzen, posypywanie piaskiem i sola;

wykonywanie drobnych napraw w budynku urzedu oraz w innych budynkach
bedacych wiasnoscig gminy;

Obstuga kotta CO w budynku urzedu gminy w tym miedzy innymi:

a) kontrolowanie stanu technicznego kottéw oraz urzadzen pomocniczych,

b) prowadzenie rejestru odezytow z przyrzaddw pomiarowych,

¢) sterowanie praca kotta,

d) monitorowanie ci$nienia,

e) utrzymywanie petnej sprawnosci sprzetu,

f) zglaszanie usterek przetozonemu,

g) utrzymanie czystosci w kottowni i pomieszczeniach przylegtych,

h) zgtaszanie zapotrzebowania na zakup opatu,

i) roztadunek opatu do pomieszczen magazynowych,
wykonywanie napraw i konserwacja urzadzen i sprzetu wykorzystywanego do pracy
na tym stanowisku;

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Wéjta lub Zastepce Wojta.”

§2

Zmienia si¢ tre$¢ zalgcznikéw nr 1 i 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Falkowie nadanym Zarzadzeniem Nr 5/2020 Wéjta Gminy Falkow z dnia 15 stycznia 2020 r.
W nastgpujacy sposob:

1) zalgcznik nr 1 okreslajacy schemat organizacyjny otrzymuje brzmienie jak w zataczniku
nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

2) zalacznik nr 2 pt. ,,Wykaz etatéw w Urzedzie Gminy w Iatkowie” otrzymuje brzmienie jak
w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i zobowigzuje do opracowania jednolitej tresci

regulaminu uwzgledniajacego zmiany wprowadzone niniejszym zarzadzeniem.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 34/2021
Wéjta Gminy Fatkow

z dnia 13.07.2021 r.

Wykaz etatow w Urzedzie Gminy w Falkowie

forma Liczba
Lp stanowiska Podporzadkowanie | zatrudnie .
: etatow
nia
STANOWISKA KIEROWNICZE
1. | Wojt Gminy Rada Gminy Wybdr 1
3. |Sekretarz Gminy Wéjt Gminy Umowa Y
0 pracg
4 Skarbnik Gminy, Gtowny ksiggowy Rada Gminy, Powolanie 1
budzetu Woéjt Gminy
) ) . Wéjt Gminy, Umowa
5. | Z-ca Gléwnego Ksiegowego Skarbnik Gminy o prace 1
6. |Kierownik USC Wéjt Gminy Umowa Ya
0 pracg
REFERAT FINANSOWY - stanowiska pracy:
stanowisko ds. ksiggowosci WOJ.t Gmlr}y Umowa
1; . . Skarbnik Gminy, , 2
budzetowej 0 prace
. . -~ Wojt Gminy
9 st?n9w1skq ds. ksiegowosci Skarbnik Gminy Umowa 1
o$wiatowej 0 prace
stanowisko ds. ksiggowosci Wojt Gminy Umowa
3. | Gminnego Osrodka Pomocy Skarbnik Gminy I
. 0 pracg
Spolecznej
. . " Wojt Gminy
m §tanow1sko ds. wymiaru podatkéw Skarbnik Gminy Umowa 1
1 oplat 0 prace
. » Wojt Gminy
5. s.tan0w1sko ds. poboru podatkéw Skarbnik Gminy Umowa 1
i optat 0 prace
Wéjt Gminy Umowa
6. | Stanowisko ds. obstugi kasowej Skarbnik Gminy 1
0 pracg
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:
1 Stanowisko ds. spraw Wojt Gminy, Umowa y
" | obywatelskich Sekretarz Gminy 0 prace ?
2 S‘fanowmk(.) ds. organizacyjno - Wéjt Gminy, Umowa 1
kancelaryjnych 0 prace




Forma

. . ) Liczba
Lp stanowiska Podporzadkowanie | zatrudnie ;
. etatow
nia
stanowisko ds. kadrowych, Wojt Gminy,
, . . . Umowa
3. | promocji, kultury, sportu i obstugi | Przewodniczacy Rady o Drac 1
rady gminy Gminy prace
4 Stanowisko ds. spotecznych, Wojt Gminy, Umowa 1
" | administracyjnych i o§wiaty Sekretarz Gminy 0 prace
5 Stanowisko ds. budownictwa i Wéjt Gminy, Umowa 1
" | zagospodarowania przestrzennego Sekretarz Gminy 0 pracg
Stanowisko ds. drogownlctwa,. . Wéjt Gminy, Umowa
6. | spraw obronnych, obrony cywilnej ) 1
. . Sekretarz Gminy 0 prace
1 zarzadzania kryzysowego
Stanowisko ds. mienia
7 komunalnego, gospodarki Woéjt Gminy, Umowa 1
" | gruntami i dziatalnosci Sekretarz Gminy 0 prace
gospodarczej
Stanow1s!<o ds. gospoda.rkl. Wit Gminy, Umowa
8. | odpadami komunalnymi, i . 1
. Sekretarz Gminy 0 prace
rolnictwa
Stanowisko ds. zaopatrzenia w Wéjt Gminy, Umowa
9. . . amar ; 1
wode i odprowadzania $ciekow Sekretarz Gminy 0 pracg
Stanowisko ds. informatyzacji, Umowa
" » . o prace lub
pozyskiwania zewngtrznych Wojt Gminy, .
10. |- . . (e ) umowa 1%
srodkow finansowych i zamowien Sekretarz Gminy .
) cywilno-
publicznych
prawna
Stanowisko ds. ochrony Wojt Gminy, Umowa
11. |, : X 1
srodowiska Sekretarz Gminy 0 prace
Umowa
12 Stanowisko ds. bezpieczenstwa i Wojt Gminy, o prace lub 1
" | higieny pracy Sekretarz Gminy cywilno-
- prawna
Inspektor ochrony danych Wojt Gminy, Umowa .
13. . o prace¢ lub Va
osobowych Sekretarz Gminy .
cywilna
Umowa
14, |Radca Prawny Wojt Gminy © prace lub 1
cywilno-
prawna
STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI:
1 Konserwator urzadzen zZZ?Jt C(:ln\l)\l/%}.lia Umowa 1
" | elektrycznych i wodociggowych P ] 0 prac¢
9 Konserwator ujecia wody szjt Sn\l;frgf;a Umowa 1
" | (hydroforni), P J 0 prace
Woéjt Gminy, Umowa
3. |Kierowca ciggnika Zastepca Wojta il

0 pracg




Forma

' . ' Liczba
Lp stanowiska Podporzadkowanie | zatrudnie .
- etatow
nia
4. |konserwator oczyszczalni $ciekow wot Gmm,)'/, Umowa 3
Zastepca Wojta 0 prace
5. |Kierowca autobusu, woit Gmm’}f, Cmowa 2
Zastepca Wojta 0 prace
6 Kierowca i konserwator sprzetu Wojt Gminy, Umowa )
" | pozarniczego Zastepca Wojta 0 prace
Opiekun dzieci i milodziezy w Wéjt Gminy, Umowa
7. ; . N o pracg lub 2
czasie przewozu do i ze szkoty Zastepca Wojta ol
Wojt Gminy, Umowa
8. | Sprzataczka Zastepca Wojta 0 pracg k
. Wojt Gminy, Umowa
9. |robotnik gospodarczy Zastepea Wojta 5 price 1
- . Wojt Gminy, Umowa
10. | pomoc administracyjna Sekretarz o BRife 1

lub prac interwencyjnych

'Stanowiska, na ktérych nawiazanie stosunku pracy nastepuje w ramach robét publicznych

Pracownik I Iub II stopnia
wykonujacy zadania w ramach
rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych;

Zastepca Wjta,

Sekretarz Gminy

Umowa o
prace

W
zaleznosci
od potrzeb




