Zatacznik do obwieszczenia Nr 1/18
Wéjta Gminy Skomlin
z dnia 12 kwietnia 2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SKOMLIN
Stanowiacy zatacznik do zarzadzenia Nr 249/2018
Wéjta Gminy Skomlin z dnia 12 kwietnia 2018r.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedy Gminy Skomlin zwany dalej ,Regulaminem, okresla” organizacje
oraz zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Skomlin.

§ 2. Urzad Gminy dziata na podstawie :
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.),
2) Statutu Gminy,
3) niniejszego Regulaminu

§ 3. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia , nalezy rozumie¢:
1) Rada — Rada Gminy Skomlin;
2) Wajt — Wojt Gminy Skomlin;
3) Sekretarz — Sekretarz Gminy Skomlin;
4) Skarbnik — Skarbnik Gminy Skomlin;
5) Urzad — Urzad Gminy Skomlin.

§ 4. 1. Urzad jest jednostkq organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Wojt realizuje swoje zadania.
2. Urzad jest jednostka budzetowa,
3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Siedziba Urzedu miesci sie w Skomlinie przy ul. Trojanowskiego 1.

§ 5. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy realizacja zadan publicznych o znaczeniu lokalnym wynikajacych
z kompetencji Rady i Wojta w ramach :
1) zadanh wiasnych Gminy;
2) zadan z zakresu administracji rzadowej;
a) zleconych ustawowo,
b) powierzonych na podstawie zawartych porozumien;
3) zadan publicznych powierzonych gminie na podstawie zawartych porozumien z innymi jednostkami

samorzadu terytorialnego.
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Rozdziat Il

Zasady kierowania Urzedem

§ 6.1. Kierownikiem Urzedu jest Wajt.
2. Wojt kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Sekretarza

i Skarbnika.
3. W razie nieobecnosci Wéjta — pracg Urzedu kieruje Sekretarz.
§ 7. Sekretarz i Skarbnik wykonujac powierzone przez Wojta zadania — zapewniajg kompleksowg ich

realizacje oraz nadzorujg dziatalnos¢ stanowisk i jednostek organizacyjnych Gminy — realizujgcych te

zadania.

Rozdziat 1l
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 8. Urzad posiada strukture stanowiskowa.
§ 9. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy.
1. Stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy.
2. Stanowiska administracyjne:
1) stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obstugi Rady Gminy,
2) stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3) stanowisko do spraw obywatelskich i obronnych,
4) stanowisko do spraw kadrowych i archiwum zaktadowego,
5) stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony srodowiska,
6) stanowisko do spraw zamowien publicznych i podatku VAT,
7) stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego,
8) stanowisko do spraw inwestycji i drogownictwa,
9 stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat za odpady komunalne,
10) stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej i optat za wode i Scieki,
11) stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowe,
12 stanowisko do spraw ksiegowos$ci o$wiaty,
13) stanowisko do spraw oswiaty,
14) stanowisko do spraw informaciji elektronicznej,
15) stanowisko ds. bhp,
16) radca prawny.
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§ 10. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska obstugi:
1) kierownik warsztatu ;
2) konserwator sieci wodociggowej;
3) konserwator oczyszczalni Sciekow;
4) robotnicy gospodarczy — palacze c.0.;
5) operator koparko-tadowarki ;
6) robotnik gospodarczy - PSZOK ;
7) sprzataczka,
8) opiekun do dowozu dzieci szkolnych;
9) pomoc administracyjna
§ 11. llos¢ stanowisk pracy w Urzedzie ustala Wojt w zaleznosci od potrzeb i zakresu
realizowanych zadan w ramach przyznanych w budzecie na dany rok srodkéw finansowych na fundusz
ptac.
§ 12.1. W Urzedzie dziata Gminne Centrum Reagowania Kryzysowego .
2. Zakres dziatania i strukture organizacyjng Gminnego Centrum Reagowania okresla Wojt
odrebnym zarzadzeniem.
§ 13.1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny , stanowiacy zatacznik Nr

1 do Regulaminu.

2. Wykaz obsady etatowe]j Urzedu okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat IV
Podziat zadan w kierownictwie Urzedu

§ 14.1. Do zadan i kompetencji Wéjta w szczegdIno$ci nalezy:

1) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa realizacjg zadan Gminy;
2) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnarz;
3) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz okreslenie sposobu ich realizaci;
4) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof;
5) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej;
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
9) kierowanie pracg Urzedu oraz wydawanie zarzadzen zwigzanych z jego funkcjonowaniem;
10) przyjmowanie , rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkancow;
11) udzielanie srodkom masowego przekazu informacji w sprawach dotyczacych Gminy;
12) wykonywanie czynno$ci pracodawcy i uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
13) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla Wojta ustawami lub uchwatami Rady.

2. Woit realizujac zadania Gminy wspotpracuje w szczegolnosci z: .

1) innymi organami administracji samorzadowej i rzadowej, @zazu/



2) jednostkami pomocniczymi Gminy,
3) organizacjami pozarzadowymi i zawodowymi.
3. Przy realizacji zadan Wojt wykorzystuje opinie i wnioski mieszkaficow Gminy oraz informuje
spofeczenstwo o podjetych dziataniach i osiggnietych efektach wykorzystujac w tym celu zebrania
wiejskie i sesje Rady.
4. Wojt wykonuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia;
1) Sekretarza;
2) Skarbnika;
3) stanowiska ds. rolnictwa i ochrony srodowiska;
4) stanowiska ds. zamowien publicznych i podatku VAT;
5) stanowiska ds. gospodarki nieruchomos$ciami i planowania przestrzennego;
6) stanowiska ds. inwestycji i drogownictwa;
7) stanowiska ds. informaciji elektronicznej;
8) (uchylony)
9) stanowiska ds. o$wiaty;
10) stanowiska ds. BHP;

11) radcy prawnego.

§ 15. 1. Do zadan i kompetencji Sekretarza w szczeg6Inosci nalezy:
1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych zarzadzen
wewnetrznych Wojta;
2) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych
jednostek organizacyjnych;
3) organizowanie i koordynowanie biezacej pracy Urzedu;
4) czuwanie nad wiasciwg obstugg obywateli w Urzedzie;
5) nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw oraz przestrzeganiem przepisdw kpa , instrukcji
kancelaryjnej i dyscypliny pracy;
6) prowadzenie zbioru ogolnie obowigzujacych aktow prawnych;
7) rozpisywanie do realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawnych;
8) prowadzenie ewidencji i zbioru aktow prawa miejscowego, zarzadzen wewngtrznych Wojta
podrecznej biblioteki prawnej;
9) opracowywanie projektow : statutu Gminy, statutéw soteckich oraz statutow nowotworzonych
jednostek organizacyjnych,
10) udzielanie pomocy prawnej w realizacji przypisanych zadan i funkcji Przewodniczacemu Rady,
radnym, soltysom, kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikom Urzedu;
11) organizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem

referendow
gminnych i ogéinokrajowych oraz wyboru fawnikow sadowych; @ . M':/



12) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami i spisami statystycznymi;
13) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu przy zatatwianiu spraw;
14) realizacja zadan wynikajacych z prawa o dziatalnosci gospodarczej:
- prowadzenie ewidenciji dziatalnosci gospodarczej,
- prowadzenie ,lokalnego okienka przedsiebiorczosci;
15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:
- wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
- opracowywanie zasad sprzedazy napojow alkoholowych, wspoltpraca z Gminng Komisjg ds.
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
16) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o warunkach wykonywania krajowego drogowego
przewozu osob;
17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow;
18) pelnienie funkcji urzednika wyborczego — prowadzenie i organizowanie dziatarn zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych |
samorzgdowych
oraz do Parlamentu Europejskiego;
19) petnienie funkcji Petnomocnika Ochrony Informaciji Niejawnych;
20) nadzér nad organizacjg przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
2. Sekretarz wykonuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia;
1) stanowiska Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obstugi Rady Gminy;
2 )stanowiska Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
3) stanowiska do spraw obywatelskich i obronnych;
4) stanowiska do spraw kadrowych i archiwum zaktadowego.
§ 16.1. Do zadan i kompetencji Skarbnika w szczegolnosci nalezy w szczegoinosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz szczeg6towego planu dochodéw i wydatkow;
2) dokonywanie okresowej analizy wykonania budzetu , informowanie Wajta o stanie jego
realizacji oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie;
3) kontrola realizacji budzetu i nadzor nad zachowaniem rownowagi budzetowe;;
4) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdar z wykonania budzetu oraz innych
sprawozdan okotobudzetowych;
5) prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
6) zapewnienie organizacji sporzgdzania, przyjmowania , obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych;
7) zapewnienie pod wzgledem formalno-finansowym prawidtowosci zawieranych umow;
8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, a w szczegoInosci:

- zaktadowego planu kont, Q)/WP/



- zakladowego planu obiegu dokumentow,
- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii;
9) przygotowywanie i aktualizacja procedur zwigzanych z obiegiem dokumentow w ramach
Urzedu i pomiedzy jednostkami objetymi centralizacjg VAT :
10) nadzor i kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
11) nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
i wolontariatu;
12) wspoipraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie dziatania stanowiska;
13) wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z przepiséw normujacych prawa
i obowiazki gidwnych ksiegowych.
2. Skarbnik wykonuje bezpo$redni nadzér nad praca pracownikdw prowadzacych sprawy
finansowo-budzetowe na nastepujacych stanowiskach :
1) stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;;
2 ) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat za odpady komunalne;
3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat za wode i $cieki;

4) stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty.

Rozdziat V
Zadania wspdélne samodzielnych stanowisk pracy

§ 17. Do wspbinych zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy wynikajacych z kompetenciji Rady i
Wojta;
2) opracowywanie dla potrzeb Rady i Woéjta okresowych analiz, informacji i sprawozdan;
3) opracowywanie w zakresie prowadzonych spraw — propozycji do projektu budzetu oraz
wymaganych
programow i planow dziatania;
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta;
5) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw obywateli;
6) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;
7) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow i interpelacji radnych, wnioskow Komisji Rady
oraz skarg i wnioskow obywateli;
8) przestrzeganie przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych, ochronie danych osobowych
i ochronie informaciji niejawnych;
9) zapewnienie obywatelom dostepu do informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
10) state dostarczanie na stanowisko ds. informacji elektronicznej aktualnych informaciji dotyczacych

biezacej pracy, celem umieszczenia ich w Biuletynie Informaciji Publicznej;

11) udziat w realizacji zadar obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego; @4“:/



12) zafatwianie spraw i dokumentowanie ich zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym wykazem
akt;
13) prowadzenie i aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych w zakresie prowadzonych spraw
i realizowanie wynikajacych z nich zadan;
14) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz;
15) wspoldziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy stanowiskami pracy w Urzedzie
i udzielanie wzajemnej pomocy;
16) wspotdziatanie w zakresie realizacji wspoinych zadan z organami administracji rzgdowe;j i
samorzgdowej oraz organizacjami i instytucjami dziatajacymi na terenie Gminy;
17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu powierzanych spraw;
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta ,Sekretarza lub Skarbnik.

Rozdziat VI

Kompetencije i zadania realizowane na samodzielnych stanowiskach pracy

§ 18. Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sg nastepujace sprawy:

1) na stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obstugi Rady Gminy - sprawy zwigzane z
zawieraniem matzenistw, rejestracjq urodzen i zgonow, wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego,
sprawy zwigzane z obstugg kancelaryjno- biurowg Rady Gminy;

2) nastanowisku Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obstugi Rady Gminy - sprawy
zwigzane z zawieraniem matzenstw, rejestracjg urodzen i zgondw, wydawania odpisow aktow stanu
cywilnego:

3) nastanowisku ds. obywatelskich i obronnych — sprawy zwigzane z ewidencjg ludnosci,
wydawaniem decyzji meldunkowych, wydawaniem dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,
prowadzenie spraw kwalifikacji wojskowej, realizacja zadan gminnych z zakresu obronnosci kraju,
sprawy sportu i wspdipracy z jednostkami OSP;

4) nastanowisku ds. kadrowych i archiwum zaktadowego- sprawy osobowe pracownikow, zaopatrzenia
materiatowego, prowadzenia archiwum zakladowego i rozpatrywania skarg i wnioskow .

5) nastanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego- sprawy zwigzane z
gospodarkg nieruchomosciami, planowaniem przestrzennym, wydawaniem decyzji 0 warunkach
zabudowy i zabytkami,

6) na stanowisku ds. zaméwien publicznych i podatku VAT -sprawy zwigzane z organizacjg przetargow
i rozliczaniem zadan inwestycyjnych, prowadzenie fgcznych rozliczen podatku VAT Urzedu Gminy
oraz jednostek podleglych, sporzadzanie i przekazywanie deklaracji VAT do Urzedu Skarbowego.

7) na stanowisku ds. inwestycji i drogownictwa — prowadzenie inwestycji, sprawy zwiazane z
zarzadzaniem siecig lokalnych drég gminnych, placow , mostow, i chodnikow;

8) na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i optat za odpady komunalne - sprawy zwigzane z wymiarem i
poborem lokalnych podatkéw i optat, sprawy ksiegowania optat za odpady komunalne wraz z

prowadzeniem postepowan egzekucji optat oraz wynagrodzenia pracownicze . Qjﬂ“



9) na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej i optat za wode i scieki- sprawy zwigzane z
prowadzeniem ksiegowosci podatkow i sprawy ksiegowania optat za wode, Scieki wraz z
prowadzeniem postepowan egzekucji optat,

10) na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej -sprawy ksiegowania dokumentéw dotyczacych budzetu
Gminy ,

11) na stanowisku ds. ksiegowosci oswiaty - sprawy ksiegowania dokumentow placowek oSwiatowych
Gminy

12) na stanowisku ds. o$wiaty - sprawy osobowe nauczycieli i obstuga szkét, karty wynagrodzen i listy
ptac, sprawy socjalne, sprawy pomocy materialnej dla uczniow,

13) na stanowisku ds. informatyzacji — sprawy zwigzane z informatyzacjq urzedu, prowadzenie strony
internetowej urzedu i biuletynu informacji publicznej,

14) na stanowisku ds. BHP - petnienie zadan stuzby BHP w Urzedzie,

15) na stanowisku radcy prawnego - obstuga prawna urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

16) na stanowisku ds. rolnictwa i ochrony srodowiska — sprawy zwigzane z rolnictwem, ochrong
przyrody, ochrong $rodowiska oraz realizacja zadan wynikajacych z ustawy o najmie lokali .

§ 19.1.Szczegotowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikow

ustala Wojt na wniosek Sekretarza w indywidualnych zakresach czynnosci.

2. Pracownicy zobowigzani sg do niezwlocznej realizacji zadan nie ujetych w zakresie czynnoéci a
wynikajacych z nowych przepisow prawnych dotyczacych spraw zwigzanych z powierzonym stanowiskiem
pracy.

3. Przy wykonywaniu zadan pracownicy obowigzani sg zapewni¢ zgodno$¢ ich realizacji z regulacjg prawa
polskiego i wspoinotowego.

§ 20. Przy znakowaniu zatatwianych spraw stanowiska pracy uzywajg symboli literowych
okreslonych w zataczniku Nr 3 do Regulaminu.

§ 21. 1. Zadania Gminy w zakresie :

1) pomocy spotecznej i okreslone ustawg z dnia 29 listopada 1990r. o pomocy spofecznej,
2) $wiadczen rodzinnych — okreslonych ustawg z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych,
3) dodatkow mieszkaniowych- okreslonych ustawg z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych,
4) profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych — okreslonych ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982r. o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
5) przeciwdziataniu narkomani — okreslonych ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomani
- realizuje Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;.
6) ochrony zdrowia- okreslone w ustawie z dnia 30 sierpnia 1991r. o zaktadach opieki zdrowotnej

- realizuje Samodzielny Publiczny Zaktad Podstawowej Opieki Zdrowotne;.

Rozdziat VII
Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

L
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§ 22. Pisma i decyzje wychodzace z urzedu podpisuje wojt lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.



§ 23.Pracownicy sg odpowiedzialni przed wojtem za wykonanie zadan okreslonych dla
poszczegblnych stanowisk, a w szczegolnosei za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowanych projektow decyzji;
2) przygotowanie projektow zarzadzen i uchwat pod obrady rady Gminy;
3) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw;

4) doktadng znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku.

§24. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu regulujg Kodeks postepowania

administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoine dotyczace prowadzenia okreslonych
spraw.




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Skomlin

WYKAZ
obsady etatowej w Urzedzie Gminy Skomlin

Stanowiska administracyjne :

1) Woijt Gminy - 1 etat

2) Sekretarz Gminy - 1 etat

3) Skarbnik Gminy - 1 etat

4) stanowisko Kierownika USC i obstugi Rady Gminy, - 1 etat

5) stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - 1/8 etatu

6) stanowisko ds. obywatelskich i obronnych - 1 etat

7) stanowisko ds. kadrowych i archiwum zakfadowego - 7/8 etatu

8) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska, -1 etat
9) stanowisko ds. zamowien publicznych i podatku VAT - 1 etat

0) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego - 7/8 etatu
11) stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa - 1 etat
12) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat za odpady komunalne - 1 etat
13) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i optat za wode i Scieki -1 etat
14) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] - 1,5 etatu
15) stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty - 1 etat
16) stanowisko ds. oswiaty - 1 etat
17) stanowisko do spraw informaciji elektroniczne; - 1 efat
18) stanowisko do spraw BHP - 1/8 etatu
19) radca prawny umowa zlecenie

Stanowiska obstugi:

1) kierownik warsztatu - 1 etat

2) konserwator sieci wodociggowe; - 2 0soby ( 1,5 etatu)
3) konserwator oczyszczalni Sciekow - 1 efat

4) robotnicy gospodarczy - palacze c.o. - 5 etatow

5) operator koparko-fadowarki - 1 efat

6) robotnik gospodarczy - PSZOK - 1 etat

7) sprzataczka - 0,5 etatu

8) opiekun do dowozu dzieci szkolnych. -2 osoby x 0,5 etatu
9) pomoc administracyjna - 1 etat




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Skomlin

WYKAZ
symboli literowych uzywanych dla oznaczania akt zatatwianych spraw przez stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy Skomlin

1. Sekretarz Gminy - Sekr.

2. Skarbnik Gminy -Fn

3. Radca prawny . -RP

4 Stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i obstugi Rady Gminy - USC/BR

5. Stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, -USC

6. Stanowisko do spraw obywatelskich i obronnych -0C

7. Stanowisko do spraw kadrowych i archiwum zaktadowego -S0

8. Stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony srodowiska -PG

9. Stanowisko do spraw zamowien publicznych i podatku VAT -ZP

10. Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego -GP

11. Stanowisko do spraw inwestycji i drogownictwa -1G

12. Stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat za odpady komunalne -FN.I

13. Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej i optat za wode i Scieki -FNII

14. Stanowiska do spraw ksiegowosci budzetowe] - FNLIII

15. Stanowisko do spraw ksiegowosci oSwiaty - FN.OS.

16. Stanowisko do spraw oswiaty - 0s.

17. Stanowisko do spraw informacji elektroniczne; -IE

18. Stanowisko ds. BHP -BHP
W@&b ‘-‘ -
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Skomlin
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 249/2018
Wajta Gminy Skomlin
z dnia 12 kwietnia 2018r.

b

Skarbnik Gminy

stanowisko ds.
ksiegowosci
budzetowej

Y

stanowisko ds.
wymiaru podatkow
i oplat za odpady
komunalne

stanowisko ds.
ksiggowosci
podatkowej 1 oplat
za wodg 1 $cieki

A

stanowisko ds.
ksiegowosci
oswiaty

Wéjt Gminy Skomlin
> Radca prawny
Y
Sekretarz Gminy _
|
stanowisko ds.
> rolnictwa : :
i ochrony srodowiska kierownik USC
i obstugi Rady |«——
\ Gminy
- konserwator sieci
wodociagowej,
- konserwator zastepea
oczyszczalni $ciekow, kierownika USC
- robotnik gospodarczy
PSZOK
Stanowisko ds. st;now1sll<i_dlsl. '
inwestycji o ywalelskie
> i drogownictwa i obronnych
stanowisko
& g ) ds. kadrowych & ——
»|  kierownik warsztatu Farehivum
zaktadowego
-robotnicy gospodarczy
-palacze c.o0. -operator )
koparko-fadowarki spltzqtaczka,
- opiekun do
dowozu dzieci
stanowisko ds. szkolnych,
zamowien publicznych - pomoc
i podatku VAT administracyjna
stanowisko ds.
" gospodarki
nieruchomos$ciami,
planowania
przestrzennego
stanowisko ds.
> informac;ji
elektroniczne)
stanowisko ds. oswiat
y WOJ p <«
stanowisko ds. bhp
R




