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ZARZADZENIE Nr23/2016
Wojta Gminy Slupia (Konecka)
z dnia 21 marca 2016 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2015r. poz. 1515 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Shupi stanowiacym Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 33/2015 Wojta Gminy Stupia z dnia 21 kwietnia 2015 r. wprowadza sig
nastepujace zmiany:

a) w § 15 pkt. 2 dodaje sig¢ ppkt. k) w brzmieniu:
.k) Samodzielne stanowisko ds. Swiadczenia wychowawczego™

b) w § 27 dodaje si¢ zadania dla samodzielnego stanowiska ds. $wiadczenia
wychowawczego w brzmieniu:

.. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. $wiadczenia wychowawczego nalezy:
| Prowadzenie postepowan administracyjnych w  sprawie ustalenia prawa do
$wiadczenia wychowawczego, w tym m.in.:
- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow oraz korekt wnioskéw o ustalenie prawa do
$wiadczenia wychowawezego, ztozonych do Urzedu Gminy Stupia (Konecka)
- wzywanie do uzupelnienia ww. wnioskow, zawierajacych braki formalne
- przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego, decyzji zmieniajacych, decyzji dotyczacych zwrotu nienaleznie
pobranego $§wiadczenia,
- wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Stupi w zakresie
dotyczacym m.in. przeprowadzania wywiadu srodowiskowego i oceny sytuacji rodzinnej.
. Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji do celow rozliczeniowych.
. Przygotowywanie list wyptat swiadczen wychowawczych.
. Sporzadzanie informacji o potrzebach w zakresie srodkow finansowych na realizacje¢
wyplat $wiadczenia wychowawczego.
5. Prowadzenie postepowania windykacyjnego dotyczacego nienaleznie pobranych
$wiadczen wychowawczych.
6. Wydawanie zaswiadczen 1 potwierdzen o wyplaconych swiadczeniach
wychowawczych.
7. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji swiadczenia wychowawczego.
8. Przygotowywanie ogloszen, informacji i innych dokumentow dotyczacych
powierzonych zadan.
9. Wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacja $wiadczenia wychowawczego.”
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¢) ,SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SLUPI” stanowigcy
integralna cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Stupi, otrzymuje
brzmienie jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.



d) schemat,, STRUKTURA STANOWISK w Urze¢dzie Gminy w Shupi” stanowiacy
integralng cze$¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Stupi, otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Pozostale zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stupi stanowiacego
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2015 Wojta Gminy Stupia z dnia 21 kwietnia 2015 r.
zmienionego Zarzadzeniem nr 13/2016 Wojta Gminy Stupia z dnia 16 lutego 2016 roku

pozostaja bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Stupi

Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 23/2016
Wojta Gminy Stupia
z dnia 21 marca 2016 roku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W SLUPI
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Skarbnik Gminv

Sekretarz Gminv

Samodzielne stanowiska:

. Stanowisko ds. organizacyjnych, sekretariatu i obstugi
organow gminy

- Stanowisko ds. kadrowych, bezpieczenstwa i higieny pracy

- Stanowisko ds. budownictwa, drogownictwa, planowania
przestrzennego, gospodarki komunalnej i inwestycji

- Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki
gruntami

- Stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
polityki spotecznej i zdrowia, kultury, sportu i turystyki,
bezpieczenstwa pozarowego oraz obstugi GKRPA i PN,

- Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego |
zamdwien publicznych,

- Stanowisko ds. $wiadczenia wychowawczego

Pracownicy obstugi:

. konserwator urzadzen elektrycznych i wodociagowych

- kierowca ciagnika

- kierowca autobusu i samochodu osobowego

- operator koparki, magazynier narzedzi i materialow

- sprzataczka

- opiekun dowozu dzieci i mlodziezy w drodze do i ze szkoty

v

Referat finansowy

Stanowiska:

- ds. ksiggowosci budzetowej

- ds. ksiegowosci oswiatowej

- ds. administracyjno — ptacowych oswiaty

- ds. rozliczania plac, srodkow trwatych i
podatku VAT

- ds. wymiaru podatkéw i optat oraz obstugi
kasowej

- ds. poboru podatkow i oplat, dziatalnosci
gospodarczej

Y

»  Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

y

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

» Radca Prawny

Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych

Kierownicy jednostek organizacyjnych
| Gminy
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzgd=enia Nr 23/2016
Wojta Gminy Stupia

STRUKTURA STANOWISK

w Urzedzie Gminy w Slupi

z dnia 21 marca 2016 roku

Lp. |Stanowiska kierownicze Podporzadkowanie Status tl;tl::ét::
1. Wajt Gminy Rada Gminy Wybor 1
2s Sekretarz Gminy Wojt Gminy Hicwea 1
prace
3. Skarbnik Gminy Wojt Gminy Powolanie 1
REFERAT FINANSOWY
- stanowiska pracy:
Wojt Gminy
- ds. ksiggowosci budzetowej Skarbnik Gminy, Umowa o pracg 1
L. Sekretarz Gminy
ds. ksiggowosci oswiatowej ot winy
- 08 KSIeE ! ] Skarbnik Gminy, Umowa o prace 1
Sekretarz Gminy
- ds. administracyjno-ptacowych | Wojt Gminy
o$wiaty Skarbnik Gminy, Umowa o prace 1/2
Sekretarz Gminy.
) ; . | Wojt Gminy
i dos. ;: ty:)?;azn:ﬂ:};)sohiat'kfgowe' ' | Skarbnik Gminy, Umowa o pracg 1
P & ) Sekretarz Gminy
_ Wojt Gminy
:1;2121?1 t;oér(';l pggag:lf;\:(’:;spiat, Skarbnik Gminy, Umowa o prace 1
o3P . Sekretarz Gminy
- ds. rozliczen plac, srodkow vY(OJ tbG.Il?my’. 12
trwatych i podatku VAT SEaron) Gmlp Y Hmowao praeg
Sekretarz Gminy
URZAD STANU CYWILNEGO
- stanowiska pracy:
5 = =
B g?;;ipé‘e;mlv(illenr:;)mka preeds WL iy, . Umowa o prace 1/4
Sekretarz Gminy,
3. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:
- ds. organizacyjnych, . .
o : . Wojt Gminy
sek‘retanatu 1 obstugi organow Sekretarz (hiiny Umowa o praceg 1
gminy
- ds. kadrowych, bezpieczenstwa | Wojt Gminy Clmion o piase 12

1 higieny pracy

Sekretarz Gminy




et

- ds. budownictwa,
drogownictwa, planowania Wojt Gminy R T— 1
przestrzennego  gospodarki Sekretarz Gminy prace
komunalnej i inwestycji
-é(ris;ilt;(\):rlil;li;“;a, OChrgzii WL Ly Umowa o prac 1
" £OSpo Sekretarz Gminy prack
gruntami
- ds. wspoltpracy z organizacjami
pozarzadowymi, polityki
spolecznej i zdrowia, kultury, Wojt Gminy Umowa o prac |
sportu i turystyki, bezpieczenstwa | Sekretarz Gminy prace
pozarowego oraz obstugi GKRPA
i PN
- stanowisko ds. gospodarki Wojt Gminy
odpadami komunalnymi Sekretarz Gminy WA Prace 34
- stanowisko ds.  obronnych, s :
zarzadzania kryzysowego i zamowien \golit Ctimm()}/ . Umowa o pracg 1
publicznych, ekretarz Gminy
Pelnomocnik ds. ochrony | Wéjt Gminy
informacji niejawnych Sekretarz Gminy Umowaopraeg | 14
Radca Prawny Wt Gminy : Um(_)wa
Sekretarz Gminy cywilno-prawna
Asystent Wojt Gminy Umowa o praceg 1/2
ds. $wiadczenia wychowawczego | Wojt Gminy
Skereding Chminy Umowa o pracg 1/2
STANOWISKA OBSLUGI
Konserwator urzadzen Wajt Gminy 1T - I
elektrycznych i wodociagowych | Sekretarz Gminy prace
. _— Wajt Gminy
Kierowca ciaggnika Sekretasz Gainy Umowa o pracg 1
: Wojt Gminy
Kierowca samochodu osobowego Sekretarz Gminy Umowa o pracg 1
. Wojt Gminy
Operator koparki Sekretarz Griny Umowa o pracg 1
Wojt Gminy
Sprzataczka Sekretir Grminy Umowa o pracg 1
Opiekun dowozu dzieci i Wajt Gminy tlipE 6 1
milodziezy w drodze do i ze szkoty | Sekretarz Gminy prace
WPJT GMI ,)
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