ZARZADZENIE NR 59.2023
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 18 wrzesnia 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Giby.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2022r.
poz. 559, 583, 1005, 1079 i 1561)zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Giby, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia
Nr 53.2023 Wajta Gminy Giby z dnia 25 sierpnia 2023 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Giby wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§2.§ 28 stanowisko pracy do spraw organizacyjno-kadrowych, obslugi rady iobrony cywilnej
otrzymuje nastepujae brzmienie:

»Do zadan stanowiska pracy d/s organizacyjno-kadrowych, obslugi rady iobrony cywilnej nalezy
w szczegoblnoscei:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, oraz akt osobowych
pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych znaborem na stanowiska urzednicze w Urzedzie, oraz na
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow.

4. Prowadzenie obowigzujacych ewidencji, opracowywanie informacji i sprawozdawczosci sytuaciji
kadrowej w Urzedzie.

5. Przygotowywanie projektow planu urlopéw wypoczynkowych.
6. Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy.

7. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling pracy w urzedzie, ewidencje czasu pracy
pracownikow.,

8. Przygotowanie dokumentéw pracownikom odchodzgcym na emeryture.
9. Wspolpraca z organami zatrudnienia — powiatowym i wojewodzkim.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych zrobotami publicznymi, pracami interwencyjnymi, stazem,
przygotowaniem zawodowym.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen majatkowych przez Skarbnika,
Sekretarza Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, oraz pracownikéw upowaznionych
do wydawania decyzji administracyjnych.

12. Zadania zwigzane z prowadzeniem i ochrona informacji niejawnych.

13. Prowadzenie spraw dotyczacych upowazniei do wydawania decyzji administracyjnych
udzielonych pracownikom przez Wojta.

14. Przygotowanie we wspélpracy z wilasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi
materialéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji.

15. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady Gminy
i posiedzen komisji.

16. Protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzef komisji.

17. Przekazywanie uchwal Rady Gminy Wojewodzie wciggu 7dni od ich powzigcia

i przekazywanie do realizacji pracownikom na stanowiska, ktérych uchwala dotyczy, oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych.
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18. Przedkladanie uchwaly budzetowej, oraz uchwaly w sprawie udzielenia lub nieudzielania
absolutorium Wéjtowi Gminy Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

19. Prowadzenie Rejestru Uchwat Rady Gminy.

20. Przechowywanie aktow prawnych podejmowanych przez organy gminy

21. Prowadzenie rejestru wniosk6w interpelacji skladanych przez radnych.

22. Prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy.

23. Organizowania i obstuga narad i spotkaii zwolanych przez Przewodniczacego Rady Gminy.

24. Wspélpraca z jednostkami pomocniczymi gminy, oraz obstuga techniczna zebran inarad
z soltysami.

25. Prowadzenie zbioru aktéw prawnych organéw gminy.
26. Organizowanie szkolen radnych.
27. Przygotowanie projektow spotkan radnych z wyborcami.

28. Podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zapewnienia wspotdziatania Rady ijej Komisji
z samorzadami mieszkancéw wsi.

29. Przyjmowanie o$wiadczefi majatkowych radnych w czasie nieobecnosci Przewodniczacego
Rady.

30. Obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady — prowadzenie rejestru spraw zgloszonych, oraz
podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich zalatwienia.

31. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbidérkami publicznymi.

32. Ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarcze]j poprzez:
a) przyjmowanie wnioskéw o wpis i przestanie wniosku drogg elektroniczng do CEIDG,
b) wydawanie poswiadczenie przyjgcia wniosku o wpis,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk,

d) przygotowanie propozycji dotyczacych dni igodzin otwierania izamykania placowek handlu
detalicznego, oraz zakltadéw gastronomiczno-uslugowych.

33. Prowadzenie postgpowania iprzygotowanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

34. Przygotowanie decyzji o cofnigciu i wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
35. Pobieranie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
36. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy Giby.

37. Naliczanie oplat na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych pracownikéw urzedu oraz
emerytow za dany rok kalendarzowy.

38. Naliczanie przypisu oplat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych za dany
rok kalendarzowy.

39. Zadania z zakresu spraw obronnych i wojskowych:

a) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) opracowanie i aktualizacja planu przemieszczania si¢ do Zapasowego Miejsca Pracy oraz planu
funkcjonowania Urzedu w ZMP,

¢) opracowanie i aktualizacja Dokumentacji Stalego Dyzuru Wojta,

d) opracowywanie rocznych planéw szkolenia obronnego oraz 3-letnich programéw szkolenia
obronnego,
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e) organizacja swiadczen osobistych irzeczowych przewidzianych do realizacji wrazie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny.

40. Zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:
a) opracowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy zatwierdzanego przez Staroste,
b) opracowanie dokumentacji powotujacej Gminy Zespot Zarzadzania Kryzysowego,
c) organizowanie systemow wczesnego ostrzegania i alarmowania, w tym: dokumentacji SWO i SWA,

d) przyjmowanie i przekazywanie ostrzezen oraz informacji o wystapieniu lub mozliwosci wystapienia
sytuacji kryzysowej na terenie,

e) udziat w szkolenia, ¢wiczeniach i treningach,

) planowanie, koordynacja i realizacja zadan obrony cywilnej na terenie Gminy, wspolpraca w tym
zakresie z referatami w Urzedzie, w tym:

- opracowanie Planu Obrony Cywilnej oraz kart realizacji zadan OC,
- opracowywanie rocznych planéw dziatania w zakresie OC,

g) opracowywanie dokumentacji formacji obrony cywilnej, w tym: plany dziatania formacji OC, karty
przydziatu do formacji OC, organizacja szkolen formacji OC,

h) prowadzenie magazynu sprzetu OC, w tym roczne uzgadnianie stanu magazynu sprzetu,
i) opracowywanie rocznych sprawozdan z oceny stanu przygotowania obrony cywilnej w gminie

41. Przygotowanie decyzji i wezwan w sprawie przeznaczenia do wykonywania §wiadczen na rzecz
obrony.

42. Akcja kurierska i postafcza.

43. Wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego, oraz prowadzenie spraw w tym zakresie.

44, Wydawanie zaswiadczen na podstawie Ustawy zdnia 26 maja 2023 r. o $wiadczeniu
pienieznym
z tytutu pelnienia funkcji soltysa potwierdzajgce okres pelnienia tej funkcji; wydawanie postanowien
o odmowie wydania zaswiadczenia ze wzgledu na brak danych potwierdzajacych okres pelnienia
funkcji. ™.
§ 3. Pozostale zapisy pozostawia si¢ bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woijt Gminy Giby

Robelgagiﬁski

Id: E2B061CB-0A17-4D68-940F-CFBCD7E9CABB. Podpisany Strona 3






