Zalgcomik Nr | do Zarzadzenia Wojta Gminy Pacanow
Nr 141/07 z dnia 20 grudnia 2007 roku
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Pacanow
W rozdziale 11
§ 9. Otrzymuje nowe brzmienie:
W sktad Urzedu Gminy Pacanow wchodzg nastgpujace referaty i komorki
organizacyjne:
1. Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich— symbol OS0O,
2. Referat Finansowy - symbol FS,
1. Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej | Mienia Komunalnego, -
symbaol: IGPM,
4, Urzad Stanu Cyvwilnego — symbol USC,
5. San;mtcieltm stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony Srodowiska — symbaol
RO
6. Pelnomocenik ds. ochrony informacji niejawnych — symbol POIN,
7. Radca prawny — wakat — symbol RP.

§ 10 otrzymuje nowe brzmienie:

W skiad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodzg
nastepujace stanowiska:

. Kierownik referatu- Sekretarz Gminy,

. Pracownik d.s. kadrowvch,

. Pracownik d.s. obstugi Rady Gminy,

. Pracownik d.s. organizacyjnych ofwiary,

. Pracownik d.s. organizacyjnych — 2 ctaty

. Pracownik d.s. ewidencii ludnodei - Zasigpea Kierownika UISC
. Pracownik d.s. obronnych i Obrony Cywilnej,

. Pracownik d.s. obywatelskich 1% etatu.

. informatyk ': etatu,

10. Konserwator — ' etatu,

11. Sprzataczki - 2 x ' etatu,
12. Kierowcy 2 i % etatu

W§ 11 wykredla sig pkt. 5
§ 13 wykresla sig
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§ 14 otrzymuje nowe brzmienie:
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt

W § 20 zalgeznik nr 2 zastgpuje sig¢ nowym, ktory stanowi zalageznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia
W rozdziale 111
W § 22 dodaje sig:
Realizacia zadan wynikaiacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego



W § 23 pkt. lotrzymuje nowe bremienie:
|. Funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i jednoczesnie kierownika
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w tym zakresie:

- opracowuje czynnosci dla poszezegdlnych stanowisk,

- rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami,

- informuje Wéjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

- nadzoruje czas pracy i dyscypling pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,
- wprowadza w obowiazki nowoprzyjetych pracownikow do Urzgdu,

- prowadzi rejestr skarg i1 wnioskow,

- organizuje biblioteke Urzedu i uzupelnia zbiory biblioteczne,

- przyjmuje odwiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

- koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami, spisami i referendum,
- nadzoruje realizacje ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- realizuje zadania zwigzane z promocjg gminy,

W § 23 pkt. 4 otrzymuje nowe brzmienie:

4. Jako Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:

- pehni nadzor nad wypetnianiem obowigzkow sluzbowych preez podleglych
pracownikdw,

- opiniuje obsade personaing Referaru,

- nadzoruje realizowanie przepisow prawnych przez  pracownikow

zatrudnionych w referacie,

administruje systemem Biuletynu Informacji Publicene] Urzgdu Gminy

Pacanow.

W rozdziale I'V
§ 26 otrzymuje nowe brzmienie:

Do zadan Referatu Dtglnhnqr]-qn i Spraw Obywatelskich naleiy:

1. aapew:muc sprawne] organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,
2. rapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

3. racjonalne gospodarowanie etatami,

4. prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

5. prowadzenie spraw zwiazanych z obslugg Rady Gminy i jednostek
pomoeniczych gminy,

6. nadzor, keordynowanie | kontrola rozpatrywania skarg i wnioskdw,

7. zapewnienie prawidtowej obshugi interesantow,

8. zapewnienie prawidtowych warunkow pracy,

Y. zapewniente obshugi techniczno- materiatowej i porzadkowej urzedu,

10,  zapewnienie obshugi informatycznej urzedu,

11. prowadzenia ewidencji dzialalnodci gospodarczej,

12. wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

13. prowadzenie spraw organizacyjnych oswiaty,

14. prowadzenie sekretariatu,

15. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pacandw,



16. realizacja zadan w zakresie pomocy materialne) dla ucaniow,
17, preygotowywanie upowamien w okreslonych sprawach dla osob wskazanych
przez wojta,
18, wspoldzialanie z Rejonowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji staZy,
prac interwencyjnych, robot publicanych.
19.  realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci | dowodach
osobistych,
20. wykonywanie zadaf z zakresu obronnodei kraju i obrony cywilnej, w
szczegolnosci:

a) podwyZszanie gotowosci obronnej,

b) przygotowywanie dotychczasowego miejsca pracy / DMP / urzedu do
funkcjonowania w czasie zagroZenia bezpicczefistwa pafistwa i w czasie
waojny,

¢) organizowanie stalego dyzuru w urzedzie i aktualizowanie dokumentacji z

tym zwigzanej,

d) prowadzenie dnkl.unenr.m:ji z zakresu Swiadczen na reecz obrony,

¢) organizowanie i prowadzenie ewidencji szkolenia obronnego,

f) planowanie dzialalnosci nlrnnnq

g) skladanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan w zakresie

obronnosci | w czasie pokoju,

h) ochrona gospodarki rolno — hodowlaney.

21, prowadzenie tajnej kancelarii,

22.  realizacja zadan z zakresu dzialania Gminnego Zespolu Reagowania

Kryzysowego,
23. prowadzenie spraw wojskowych w zakresie rejestracyi przedpoborowych,
poboru i akeji kurierskiej,

24. nadzor nad OSP dziatajacymi na terenie gminy i ich obshuga,

23, wspdlpraca ze stowarzyszeniami lokalnymi,

26.  wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku

publicznego i 0 wolontaniacie,

27. prowadzenie zakladowego archiwum,

28. spisywanie zeznan Swiadkow,

29, nadzér | koordynowanie zadan w zakresie upowszechniania kultury, kultury
fizycznej i sportu, urystvki i wypoczynku,

30, wspoldzialanie z instytucjami shuzby zdrowia na terenie gminy, instytucjami
kultury, pomocy spolecanej,

31. realizacja profilaktyki alkoholowej,

32. realizacja zadan i ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicanyeh,

33. zalatwianie spraw wynikajacych z ustaw: o bezpieczenstwie imprez
masowych, o zgromadzeniach, o zbiérkach publicznych.

W § 28 pki. 15 otrzymuje nowe brzmienie:
15. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym w zakresie
dotyczacym zadan gminy



§ 29 wykresla sig

W § 31 dopisuje sig pkt. 6
6. Nadzor nad miejscami pamigei narodowe;j



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Pacanow
Nr 141/07 z dnia 20 grudnia 2007 roku
w sprawie zmiany regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Pacandw

Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy Pacandw
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