ZARZADZENIE NR 211/2020
BURMISTRZA WASILKOWA

z dnia 27 stycznia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wasilkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 22019 .
poz. 506 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wasilkowie stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 46/2019 Burmistrza Wasilkowa z dnia 1 kwietnia 2019 r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1w § 3 ust. 3 otrzymuje brzmienie: "3. Wydziat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych Gminy
miesci sie przy ul. Polnej 1/4A, 16-010 Wasilkow.";

2) w § 6 ust. | otrzymuje brzmienie: "1. Urzad jest czynny w dniach i godzinach ustalonych w Regulaminie
Pracy Urzedu Miejskiego w Wasilkowie.";

3) w § 8 w ust. 2 dodaje si¢ punkt 9 w brzmieniu: "9) Stanowisko ds. Kadr - K™

4y w § 16 w ust. 2 dodaje sig:
a) pkt la w brzmieniu: "1a) koordynowanie wspotpracy migdzywydziatowej w realizacji zadan,"
b) pkt 1b w brzmieniu: "1b) koordynowanie spraw pracowniczych,";

5)w § 18 w ust. 1 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
a) uchyla si¢ pkt 4,

b) w pkt 5 dodaje si¢ literg h w brzmieniu: "h) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w zakresie okreslonym w procedurze wydawania zezwolen, ustalania liczby punktow
sprzedazy i ich lokalizacji.",

¢) dodaje sie pkt 9a w brzmieniu: ,,9a) prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych Osob Fizycznych,",
d) w pkt 13 dodaje si¢:

- litere d w brzmieniu: "d) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan gminy przez Miejski Os$rodek
Pomocy Spotecznej,",

- litere e w brzmieniu: ,,¢) prowadzenie spraw druku i wydawania Karty Wasilkowianina.",

¢) dodaje si¢ pktl6a w brzmieniu: "|6a) realizacja zadaf gminy w zakresie organizacji wyborow
i referendow,",

f) dodaje si¢ pkt16b w brzmieniu: ,,16b) realizacja zadaf gminy w zakresie narodowych spisow
powszechnych,";

6) w § 20 w ust. 1 dodaje si¢ pkt 7a w brzmieniu: "7a) realizacja procedury inicjatywy lokalnej i koordynacja
realizacji przedsigwzig¢ w tej procedurze,";

7) w § 21 dodaje sie:
a) pkt 21a w brzmieniu: "21a) realizacja zadah gminy w zakresie rolnictwa,",
b) pkt 21b w brzmieniu: "21b) realizacja zadan gminy w zakresie powszechnych spisOw rolnych,";

8) w § 22 ust. 2 otrzymuje brzmienie: "2. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonuja rowniez zadania
okreslone w § 18 ust. 1 pkt 9, 9a, 10, 11 i w tym zakresie podlegaja stuzbowo Kierownikowi OSO.";

9) dodaje sie § 23a w brzmieniu: "§ 23a. Inspektor Ochrony Danych Osobowych wykonuje zdania okreslone
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.";

10) dodaje si¢ § 23b w brzmieniu: "§ 23b. Obstuga Prawna zapewnia wsparcie prawne organom Gminy
Wasilkow w celu zabezpieczenia jej interesu W zakresie realizowanych zadan oraz zgodnosci z prawem
prowadzonych dziatan.";

I'1) dodaje sie § 23cw brzmieniu: "§ 23c. Do zadan Stanowiska ds. Kadr nalezy:
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1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

b) podnoszenia kwalifikacji pracownikow, w tym organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego,
c) dokumentacji naboru pracownikow,

d) dokumentacji stuzby przygotowawczej,

e) dokumentacji okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych,

) ewidenc;ii czasu pracy pracownikow,
g) wydawania $wiadectw pracy,
h) kompletowania wnioskéw emerytalno-rentowych,
i) zgtaszania zmian w zatrudnieniu do ZUS,
Jj) rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
k) rejestru legitymacji stuzbowych;
2) wspotdziatanie ze stuzbg BHP;
3) projektowanie regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania oraz ich aktualizacja;
4) prowadzenie dokumentacji zaktadowego funduszu socjalnego;
5) prowadzenie rozliczen umow cywilnych zawieranych z pracownikami,

6) udostepnianie pracownikom regulaminéw i instrukcji dotyczacych zasad wykonywania pracy,
wynagradzania oraz organizacji urzedu;

7) udzial w przeprowadzaniu wyborow i referendow oraz wspétpraca z urzednikiem wyborczym i organami
wyborczymi.".

2. W zalgczniku nr 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wasilkowie ,,Schemat
Organizacyjny Urzedu" wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w ust. 5 uchyla si¢ pkt 2,
2) dodaje sig ust. 10a w brzmieniu: "10a. Stanowisko ds. Kadr - K - 1 etat.".
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r.
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