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ZARZADZENIE NR 78/2022
Wojta Gminy Falkow
z dnia 5 grudnia 2022 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22022 r. poz. 559 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 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 sig
nastepujacych zmian:

1.

2.

W 3§ 6 ust. 1 pkt 3 litera ¢) po wyrazie ,o$wiaty” dodaje si¢ przecinek oraz wyrazy
,,archiwista zakladowy”.

W § 19 ust. 3 pkt 24 otrzymuje brzmienie:

»24) wykonywanie obowigzkéw archiwisty zakladowego:

a) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
i wlasciwego nig zarzgdzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do archiwum zakladowego,

b) przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych
z komérek organizacyjnych do archiwum zakladowego na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych,

¢) przechowywanie i zabezpieczanie przej¢tej dokumentacji oraz prowadzenie jej
pelnej ewidencji,

d) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komérce organizacyjnej,

¢) udost¢pnianie dokumentacji,

f) przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materialow archiwalnych
do wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji, udzial w jej komisyjnym brakowaniua
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim
uzyskaniu zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego,

h) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dzialalno$ci archiwum zakladowego,

i) znajomo§é struktury organizacyjnej urz¢du oraz gromadzenie informacji
o zmianach organizacyjnych , jakie nast¢gpowaly w przeszlosci i obecnie,

j) znajomosé stosowanych w przeszlosci i obecnie w urzedzie systemow
kancelaryjnych oraz znajomos$¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych i regulacji
ogélnie obowigzujacych dotyczacych postepowania z dokumentacja;”.

§2

Zmienia si¢ tre$¢ zalacznikow nr 1 i 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Fatkowie nadanym Zarzadzeniem Nr 5/2020 Wéjta Gminy Fatkéw z dnia 15 stycznia 2020 r.
W nastepujgcy sposob:

D

2)

zalacznik nr 1 okre$lajacy schemat organizacyjny otrzymuje brzmienie jak w zalgczriku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia, ]
zatacznik nr 2 pt. ,,Wykaz etatéw w Urzgdzie Gminy w Fatkowie” otrzymuje brz.miclyé jak
w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

/

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy 1 zobowigzuje do opyacowania
jednolitej tresci regulaminu uwzgledniajacego zmiany wprowadzone niniejszym zarzgzeniem.

§ 4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 78/2022

Wéjta Gminy Falkow
z dnia 05.12.2022 r.

Wykaz etatow w_Urzedzie Gminy w Falkowie

. i Forma Liczba
Lp stanowiska Podporzadkowanie ot hieata R
STANOWISKA KIEROWNICZE
1. | Wéjt Gminy Rada Gminy Wybor 1
3 | Sekretarz Gminy Wéjt Gminy Umowa Ya
0 prace
4 Skarbnik Gminy, Gltowny ksiggowy Rada Gminy, Powolanie 1
" | budzetu Wojt Gminy
. . Wéjt Gminy, Umowa
5. | Z-ca GHownego Ksiggowego Skarbnik Gminy 0 prace k
6. |Kierownik USC Wojt Gminy Umowa Ya
0 prace
REFERAT FINANSOWY - stanowiska pracy:
stanowisko ds. ksiggowosci WOJt.Gmmy Umowa
1; . . Skarbnik Gminy 2
budzetowe] 0 pracg
5 stanowisko ds. ksiggowosci Wojt Gminy Umowa 1
" | o§wiatowe] Skarbnik Gminy 0 pracg
stanowisko ds. ksiegowosci . :
3. | Gminnego Osrodka Pomocy Woj t'Gmm_y Umowa 3/5
. Skarbnik Gminy 0 prace
Spoteczne;j
A stanowisko ds. wymiaru podatkéw Wéjt Gminy Umowa 1
" |1 optat Skarbnik Gminy 0 prace
5 stanowisko ds. poboru podatkow Wéjt Gminy Umowa 1
" | ioptat Skarbnik Gminy 0 prace
_ . . . Wéjt Gminy Umowa
6. | Stanowisko ds. obstugi kasowe;j Skarbnik Gminy o prace 1
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:
) Stanowisko ds. spraw Wéjt Gminy, Umowa y
" | obywatelskich Sekretarz Gminy 0 pracg ?
5 Stanow1sk9 ds. organizacyjno - Wojt Gminy, Umowa 1
kancelaryjnych 0 prace
stanowisko ds. kadrowych, Wéjt Gminy, U
. . : . mowa
3. | promocji, kultury, sportu i obstugi | Przewodniczacy Rady 1
. . 0 pracg
| rady gminy Gminy
Stanowisko ds. spotecznych,
. . D - . Umowa
4, |administracyjnych i o§wiaty, Wéjt Gminy NN 1
archiwista zaktadowy prace




staz

; . Forma Liczba
Lp stanowiska Podporzadkowanie N tradnienia (  etutew
5 Stanowisko ds. budownictwa Wojt Gminy, Umowa 1
7" |izagospodarowania przestrzennego Sekretarz Gminy 0 prace
Stanowisko ds. drogowmctwa,- . Wéjt Gminy, Umowa
6. | spraw obronnych, obrony cywilnej . 1
. . _ Sekretarz Gminy 0 prace
1 zarzadzania kryzysowego
Stanowisko ds. mienia
7 komunalnego, gospodarki Wojt Gminy, Umowa 1
" | gruntami i dziatalno$ci Sekretarz Gminy 0 prace
gospodarcze]
Stanow1sko ds. gospodgrkl Wejt Gminy, Umowa
8. | odpadami komunalnymi, k 1
. . Sekretarz Gminy 0 prace
i rolnictwa
Stanowisko ds. zaopatrzenia w Wojt Gminy, Umowa
9 . el . 1
wode i odprowadzania $ciekow Sekretarz Gminy 0 prace
Stanowisko ds. informatyzacji, Smowa
. - . o prace lub
pozyskiwania zewngtrznych Wojt Gminy, .
10. | . . e . umowa 1%
srodkow finansowych 1 zamdwien Sekretarz Gminy .
. cywilno-
publicznych
prawna
Stanowisko ds. ochrony Wojt Gminy, Umowa
11, | . . 1
$rodowiska Sekretarz Gminy 0 prace
Umowa
12 Stanowisko ds. bezpieczenstwa Wojt Gminy, o prace lub 1
" |i higieny pracy Sekretarz Gminy cywilno-
prawna
Inspektor ochrony danych Wéjt Gminy, Hingwa )
13. . o pracg lub Va
osobowych Sekretarz Gminy .
| cywilna
Umowa
14. |Radca Prawny Wéjt Gminy O pracy b I
cywilno-
prawna
STANOWISKA POMOCNICZE 1 OBSLUGI:
Konserwator urzgdzen Wojt Gminy, Umowa
1, . . , : 1
elektrycznych i wodociggowych Zastepca Wojta 0 prace
5 Konserwator ujecia wody Wojt Gminy, Umowa 1
" | (hydroforni), Zastepca Wojta 0 prace
. L Wéjt Gminy, Umowa
3; uKlerowca ciggnika Zastepca Wojta o prace 1
4, |konserwator oczyszczalni $ciekow wort Gmm,){, i 3
Zastepca Wojta 0 pracg
5. | Kierowca autobusu, wort Gmm,)./ ; CoNe 2
) Zastgpca Wojta 0 prace
6 Kierowca i konserwator sprzetu Wojt Gminy, Umowa 5
" | pozarniczego Zastgpca Wojta 0 pracg
7 Opiekun dzieci i mtodziezy Wojt Gminy, o Urn;:;m;?lb 2
‘| w czasie przewozu do i ze szkoly Zastepca Wojta pract




s s Podporzadkowanle | .y iduicuin o
| 8. |Sprzgtaczka fog:)gn\l;/%ﬁa grlr:roa\:;v; )

9. |robotnik gospodarczy ZZZ‘?g;gn\lgfrz:ca gf;&\;\’g 1

10. | pomoc administracyjna Zasgiﬁitggjta’ 31;1;‘:; 1

Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nast¢puje w

lub prac interwencyjnych

ramach robét publicznych

|Pracownik I lub II stopnia
wykonujacy zadania w ramach
rob6t  publicznych lub  prac

interwencyjnych;

Zastepca Wojta,
Sekretarz Gminy

Umowa o
pracg

w
zaleznoSci
od potrzeb




