ZARZADZENIE NR 24/2016
WOJTA GMINY CEKCYN

z dnia 6 kwietnia 2016 1.

~ w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Cekeyn

Na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz, U. z 20151, poz. 1515 z pozn. zm.}
zarzadza si¢, co nastepuje: .

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Cekcyn wprowadzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Nr
29/2015 z dnia 1 kwietnia 2015r., zmienianym Zarzadzenjem Nr 55/2015 Wéjta Gminy Cekeyn z dnia 2 czerwca
2015 r., Zarzgdzeniem Nr 12/2016 Wdjta Gminy Cekcyn z dnia 28 stycznia 2016 r. oraz Zarzadzeniem Nr 20/2016
Wajta Gminy Cekeyn z dnia 21 marca 2016 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Cekeyn wprowadza sie nastepujace zmiany:

L. W paragrafie 7 pkt. 14 otrzymuje brzmienie: " Stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) pomoc administracyfna, .
2) pracownicy gospodarczy:

a) brygada remontowo - budowlana,

b) pracownik porzqdkowo - gospodarczy.”

2. W paragrafie 36 w pkt. 5 dodaje sic ppkt. od | do 5 o ponizszej treéci:” 1) Prowadzenie gminnef ewidencyi
zabytkdw, w tym kart adresowych zabythow.

2} Opracowanie | aktualizacja ,, Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami".

3) Wspdlpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony zabythéw z terenu gminy. w tym
prowadzenie procedury zwigzanej z uznaniem nowego zabytku,

4) Opracowanie i aktualizacja " Planu.zabyrkéw na wypadek konfliktu zbrofnego i sytuacji kryzysowych w gminie
Cekcyn", zas dotychezasowe ppkt zostaja przenumerowane z pkt. 1 na 5, z pkt. 2 na 6, z pkt. 3 na 7 i z pkt. 4 na
8.

3. W paragrafie 37 wykresta sig pkt. 14 1 135, za$ pkt. 16 zostaje przenumerowany na pkt, 14.

4. W paragrafie 41 dodaje si¢ pkt. 20 o treéci: "20. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem
pubiicznego transportu zbiorowego".

5. W paragrafie 43 zmienia si¢ tre$¢ pierwszego akapitu na” Do zadan stanowisk pomocniczych i obstugi
nalezq w szczegdinosci zadania {.: "oraz dodaje sie pkt. 4 o treéci: "4. Pomoc administracyjna:

a) Wspolpraca z kierownictwem i pracownikami urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy.
b) Biezqca akivalizacja gminnych stron internetowych.
c) Aktualizacja bazy danych w portalu — ERGO — Ewidencje, Rejestry, Geoinformacia.

d) Nadzor nad eksploatacjg sprezetu komputerowego, oprogramowania ovaz pelnienie roli opiekuna nad
beneficientami projektu "Przeciwdzialania wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Cekeyn" oraz ewidencjonowanie
zgloszen.

e} Wykonywanie czynnosci zwiqzanych z diagnostykq, naprawg, modernizacjg, usuwaniem awarii sprzetu
komputerowego zainstalowanego w poszczegolnych swietlicach wiejskich ovaz stuzenie wsparciem technicznym
w jednostkach organizacyjnych gminy.

t) Biezqce ewidencjonowanie czynnosct wykonywanych w poszczegélnych $wietlicach wiejskich.

g) Prowadzenie instruktazu pracownikom Swietlic w zakresie obslugi sprzgfu  informatycznego, ochromy i
bezpieczenstwa danych.

h) Nadzér nad funkcjonowaniem systemu monitoringu oraz koordynacia dziata w zakresie jego rozbudowy.
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1) Biezqce analizowanie [ poszukiwanie mozliwosci zewnetrznego dofinansowania projekiéw z zakresuinformatyki
(fundusze lrajowe i UE), w szczegdlnosci dotyczy to rozbudowy sieci dostgpowej, zakupu sprzetu
informatyczrego, wdrazania nowego oprogramowania, szkoler itp,

k) Wykonywanie polecen przetoZonego.”

6. Zalacznik nr 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Cekeyn otrzymuje brzmienie okreslone w
zatgczniku nr 1 niniejszego zarzadzenia,

7. Zakgeznik nr 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedn Gminy Cekeyn ofrzymuje brzmienie okrestone w
zalgcznilan nr 2 niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOUT GMINY
TR ™
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Zakycznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2016
Wéjta Gminy Cekeyn

z dnia 6 kwietnia 2016r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY CEKCYN

wOJT

[ZASTEPCA W()JTA]

— 1/4 etatu

l
Doradca ds. promocii 1 turystyki
- 3/10 etatu

Stanowisko pracy ds. infbnnacji
1 promocji — 3/4 etatu

Animator sportu na kompleksie
boisk Orlik 2012 i hali
widowiskowo — sportowej — 1 etat

PION OCHRONY

Administrator Systemu
Teleinformatycznego

Inspektor bezpieczenstwa
teleinformatycznego

Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

Stanowisko pracy ds. informatycznych
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA
INFORMACI /ABY/ — 1/4 etatu
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|

[SKARBNIK -1 etat}
|

FINANSOWY 7

[ SEKRETARYZ — 1 etat ]

I

Stanowiske pracy ds.
ksiegowosci budzetowej
— 1 etat

Kierownik Referatu
Inwestycyjnego
— 1 etat

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu — 1 etat

Stanowisko pracy ds. dbs}ugi Rady Gminy,
wspolpracy z soltysami i zdrowia — | etat

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci Srodkow
trwalych 1 podatku VAT

— 1 etat

Stanowisko pracy ds.
ochrony $rodowiska — 1 etat

Stanowisko pracy
ds. kadr, archiwum zakladowego
1 dziatalnoécl gospodarcze] — 1 etat

Stanowisko pracy ds.
ksiggowosci podatkowe;j
— 1 etat

Stanowisko prac ds.
wymiaru podatkow, ptac
i koncesji alkoholowych
- 1 etat

Stanowisko pracy ds.
organizacji gospodarki

Stanowisko pracy ds.
clektryfikacji 1 przetargbw
— 1 etat

Stanowisko pracy
ds. utrzymania drog,
porzadku publicznego
i gospodarki mieszkaniowej
— 1 etat

Stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu
Cywilnego, spraw obronnych, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego - 1 etat

Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych oraz nadzoru
nad strazami - | etat

Stanowisko pracy ds. inwestycji
i remontow — | etat

Stanowisko pracy ds. kuliury, sportu,
i turystyki — 1 etat

Pracownicy swietlic wiejskich

odpadami — 1 etat

5

k4

Stanowiska pomocnicze i gbshugi:

Pomoc administracyjna - /1 etat/

Pracownicy gospodarczy:

- brygada remontowo-budowlana /6 etaidow/
N@racownik porzadkowo-gospodarczy /3 etaty/

WOJT GMI
%\:M ~ —
Jacek Br g’man
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Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 24/2016
Wojta Gminy Cekeyn

Z dnia 6 kwietnia 2016r.

Wykaz zast¢pstw na poszczegolnych stanowiskach pracy

Lp. Stanowisko

Jest zastepowane przez stanowisko

1 | Wojt Gminy

Zastepca Wojta — w zakresie udzielonym w
upowaznieniach

Sekretarz Gminy — w zakresie udzielonym
w upowaznieniach i w Regulaminie
Skarbnik Gminy — w zakresie udziclonym
w upowaznieniach

Pelnomocnik Informacji Niejawnych

2 |Zastgpca Wojta Wéjt Gminy
Sekretarz Gminy Woit Gminy

w zakresie spraw ochrony informacji
niejawnych: zgodnie z Ustawa o ochronie
informacji niejawnych osoba upowazniona do
dostepu do informacji w pelnym zakresie

4 [Skarbnik Gminy

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej —
w zakresie udzielonym w upowaznieniu

5 |Stanowisko pracy ds. ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci srodkow
trwatych 1 podatku VAT

trwatych 1 podatku VAT

6 |Stanowisko pracy ds. ksiegowosci srodkow

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej

plac i konces;ji alkoholowych

7 | Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow,

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej

8 |Stanowisko pracy ds. ksiggowosci
podatkowej

Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkdw, plac
1 koncesji alkoholowych

9 |Stanowisko pracy ds. organizacji
gospodarki odpadami

Stanowisko pracy ds. ksiegowosci srodkdw
trwalych 1 podatku VAT
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej

10 [Kierownik Referatu Inwestycji,

Sekretarz Gminy
Stanowisko pracy ds. utrzymania drog, porzadku
publicznego 1 gospodarki mieszkaniowe;j

porzadku publicznego i gospodarki
mieszkaniowej

[1 |Stanowisko pracy ds. utrzymania drog,

Kierownik Referatu Inwestycji,

12 |Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska

Stanowisko pracy ds. inwestycji 1 remontow

13 [Stanowisko pracy ds. inwestycji
1 remontOw

Stanowisko pracy ds. elektryfikacji i przetargdw

14 |Stanowisko pracy ds. elektryfikacii
i przetargdw

Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska
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Lp. Stanowisko Jest zastepowane przez stanowiske
15 {Stanowisko pracy ds. organizacyjnych Stanowisko pracy ds. kadr, archiwum
1 obstugi sekretariatu zakladowego i dziatalno$ci gospodarczej
Stanowisko pracy ds. obshugi Rady Gminy,
wspolpracy z soltysami i zdrowia
16 |Stanowisko pracy ds. kadr, archiwum Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy,
zakladowego i dziatalnodci gospodarcze]  |wspdlpracy z soltysami 1 zdrowia
‘ Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obshugi
sekretariatu
17 |Stanowisko pracy ds. obshugi Rady Gminy, |Stanowisko pracy ds. kadr, archiwum
wspotpracy z soltysami i zdrowia zakfadowego i dzialalno$ci gospodarczej
18 |Stanowisko pracy ds. kultury, sportu Stanowisko pracy ds. informacji i promocji
i turystyki
Stanowisko pracy ds. informacji i promocji | Stanowisko pracy ds. kultury, sportu
i urystyki
19 [Stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci
Cywilnego, spraw obronnych, obrony 1 dowoddw osobistych oraz nadzoru nad
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego strazami
20 | Stanowisko pracy ds. ewidenciji ludnoéci ) Stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Cywilnego,
1 dowod6w osobistych oraz nadzoru nad | spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
strazami kryzysowego
Inspektor Bezpieczenistwa w  zakresie spraw ochrony informacji
Teleinformatycznego niejawnych: zgodnie z Ustawa o ochronie
informacji niejawnych osoba upowaZzniona do
, dostgpu do informacji w pelnym zakresie
21 | Stanowisko pracy ds. informatycznych -
Administrator Bezpieczenstwa Informacji -
Administrator Systemu w  zakresie spraw ochrony informacji
Teleinformatycznego niejawnych: zgodnic z Ustawa o ochronie
informacji niejawnych osoba upowazniona do
dostepu do informacji w pelnym zakresie
22 | Animator sportu na kdmpleksie boiska -
Orlik 2012 1 hali widowiskowo-sportowej
23 | Stanowiska pomocnicze i obshugi -
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