ZARZADZENIE NR 2/14
WOJTA GMINY KOLAKI KOSCIELNE
z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kotaki Koscielne.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594, poz. 645 ipoz. 1318, z 2014 r. poz. 379 i 1072) zarzagdzam, co nastepuje:

8 1 W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Kotaki Koscielne, stanowigcym zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 9/11 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 21 stycznia 2011 r. (zm.
Zarzadzeniem Nr 85/12 z dnia 21 maja 2012 r., Zarzadzeniem Nr 106/12 z dnia 30
pazdziernika 2012 r., Zarzadzeniem Nr 123/13 z dnia 30 stycznia 2013 r., Zarzadzeniem Nr
158/14 z dnia 14 stycznia 2014 r.. Zarzadzeniem Nr 181/14 z dnia 15 maja 2014 r.,
Zarzadzeniem Nr 194/14 z dnia 10 lipca 2014 r., Zarzadzeniem Nr 210/14 z dnia 31
pazdziernika 2014 r., Zarzadzeniem Nr 219/14 z dnia 28 listopada 2014 r.), wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1 Wrozdziale 11l ,,Organizacja wewnetrzna Urzedu” w 8§ 9:
1) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
0. doradca - DO”;
2) ust. 7 otrzymuje brzmienie:
1. Zestawienie obsady etatowej w Urzedzie - ogétem 23 Z, w tym:
1/Wijt- 1
2/ Z-ca Wojta- 1
3/ Sekretarz - 1
4/ Skarbnik - 1
5/ Kierownik USC - 1Z
6/ Doradca - 1
7/ Pracownicy administracyjni - 11 %
8/ Pracownicy obstugi - 6.”

2. Wrozdziale V ,,Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych” w § 11 ust. 14 otrzymuje
brzmienie:

,»14. Na stanowisku pracy doradcy wykonuje sie nastepujace czynnosci:
1) prowadzenie spraw powierzonych przez Wéjta Gminy w zakresie organizacji jego pracy;

2) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy ijej komisjach;

3) koordynowanie i obstuga spotkan Wojta Gminy z mieszkaincami, sotectwami, grupami
Srodowiskowymi i innymi;

4) przygotowywanie wystgpien Wojta w sprawach kontaktéw zewnetrznych oraz udziat w
obstudze uroczystosci z udziatem Wojta;

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych Wojta Gminy;



6) promocja i rozwdj gminy na zewnatrz;
7) pozyskiwanie dla gminy zewnetrznych srodkéw finansowych ;

8) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji w celu przekazania do archiwum
zaktadowego zgodnie z instrukcja;

9) sporzadzanie sprawozdan, informacji oraz analiz z zakresu spraw nalezacych do stanowiska

pracy,
10) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz czynne uczestnictwo w doskonaleniu

zawodowym;

11) wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie materiatow i danych informatycznych;
12) wykonywanie biezacych polecen i zadan powierzonych przez Wojta;

13) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostepnianiu do wgladu
publicznego i zatatwianie ztozonych wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.”

§2. Zamiany okre$lone w niniejszym zarzgdzeniu wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia
2015 r.”

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



