ZARZADZENIE NR 64/15
WOJTA GMINY KOLAKI KOSCIELNE
z dnia 15 wrzesnia 2015 r.
w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy Kolaki KoScielne.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318, z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072) zarzadzam, co
nast¢puje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy Kotaki Koscielne, stanowigcym
zalacznik do Zarzadzenia Nr 17/15 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 20 marca 2015 r.
(zm. Zarzadzeniem Nr 47/15 Wéjta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 24 lipca 2015 r.,
Zarzadzeniem Nr 59/15 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 31 sierpnia 2015 r.)
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) W rozdziale III ,,Organizacja wewngtrzna Urzedu” w § 9:

a) w ust. 1 dodaje si¢ pkt 7:
,,7) informatyk — IN™,

b) ust. 7 otrzymuje brzmienie:

,,7. Zestawienie obsady etatowej w Urzedzie — ogdtem 23 i % etatu, w tym:

1) Wojt — 1

2) Z-ca Wojta— 1

3) Sekretarz — 1

4) Skarbnik — 1

5) Kierownik USC — %2

6) Doradca — 1

7) Pracownicy administracyjni — 11 1 %

8) Pracownicy obstugi — 61 %2.”

2) W rozdziale V ,,Zakresy dziatania samodzielnych stanowisk” w § 11 dodaje si¢ ust. 11:

,,11. Na stanowisku pracy informatyk prowadzone sa sprawy:

1) pomoc i doradztwo informatyczne w zakresie dzialaniu systeméw komputerowych
w Urzedzie Gminy w Kotakach Koscielnych,

2) udzielanie instruktazu dotyczacego pracy komputeréw pracownikom obstugujacym
sprzgt komputerowy,

3) administracja Biuletynu Informacji Publicznej oraz publikacja materialow
dostarczanych przez pracownikéw merytorycznych,

4) przygotowywanie i wydawanie gazetki gminnej oraz gadzetéw promujacych Gmineg,

5) zamieszczanie informacji i aktualizacja danych strony internetowej Gminy,

6) wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentow w Urzedzie,

7) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego Urzedu i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii,

8) wykonywanie przegladéw i konserwacja sprzgtu komputerowego,

9) instalacja zakupionego nowego sprz¢tu komputerowego,

10) uzytkowanie i utrzymanie sieci LAN i WAN w Urzedzie,

11) inne czynnos$ci zwigzane z obstugg komputeréw,

12) wykonywanie innych zadan i prac zleconych prze Wéjta Gminy™.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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