ZARZADZENIE NR 102/20
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 22 kwietnia 2020 r.

zmieniajgce regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. (4. Dz. U. z2019r. poz. 506 z pozn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Trzcianne, wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy
Trzcianne nr 104/16 z dnia 21 marca 2016r. o nadaniu regulaminu organizacyjnego okreslajacego organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Trzcianne zmienionego zarzgdzeniami Wojta Gminy Trzcianne nr 200/17
zdnia 8 wrzednia 2017r., nr 249/19 zdnia | marca 2018r. inr 72/19 z dnia 10 grudnia 2019r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

I. W rozdziale 3 Organizacja wewnetrzna urzedu wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) § 9 otrzymuje brzmienie: "Strukture organizacyjng Urzgdu tworzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2)§ 10ust. | pkt 1 otrzymuje brzmienie: " W sklad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne

stanowiska pracy. 1) Referat Organizacyjno - Spoteczno - Obywatelski i USC - symbole OSO i USC, w sklad
ktorego wehodza nastepujace stanowiska:

a) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu,

b) Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

¢) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

d) stanowisko ds. organizacyjno-prawnych i obstugi Rady Gminy,
e) stanowisko ds. kancelaryjnych, spotecznych,

f) stanowisko ds. informatyki,

) pomoc administracyjna,

h) Kierowcy samochodéw pozarniczych”.

3)§ 10 ust. I pkt 5 otrzymuje brzmienie: "Samodzielne stanowiska pracy: a) radca prawny, b) stanowisko pracy
ds. kadrowych i 500+, ¢) stanowisko pracy ds. $wiadczenia wychowawczego".

2. W Rozdziale 6 Zadania komérek organizacyjnych Urzedu w § 17 ust. 1 skresla si¢ nastepujace punkty: 11,
12, 13,16, 17,18, 20, 21, 22, 23, 31, 40, 43, 66.

3. W Rozdziale 6 Zadania komorek organizacyjnych Urzedu w§ 20 po ustepie [ dodaje sie ustep

2 w nastgpujacym brzmieniu " Do zadan stanowiska pracy ds. kadrowych i500 + - symbol - KA nalezy
w szczegdlnoscei:

1) wspéldziatanie  z Powiatowym Urzedem Pracy w Monkach oraz innymi instytucjami w zakresie
przeciwdziatania bezrobociu i tagodzenia jego skutkéw,

2) organizowanie rob6t publicznych iprac interwencyjnych w ramach realizowanych na szczeblu lokalnych
inwestycji infrastrukturalnych i uzyskanych $rodkow

)

3) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Monkach w zakresie potrzeb szkoleniowych,

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
Trzcianne, sporzgdzanie zakresow czynnosci pracownikdow,

5) sporzgdzanie umow o prace, umow zlecenia, umdéw o dzielo i wspotdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. plac,

6) przygotowanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkow wynagradzania za prace oraz dokonywanie
zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami jubileuszowymi pracownikéw,
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8) prowadzenie spraw dotyczacych dyscypliny pracy, planowania iwykorzystywania urlopéw, prowadzenia
ewidencji czasu pracy, karania pracownikow,

9) wydawanie skierowan na badania - wspolpraca z podmiotem ds. BHP w zakresie badaf lekarskich, badan
okresowych, szkolen wstepnych i okresowych,

10) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow na 500+".
oraz ustep 3 w nastgpujacym brzmieniu "Do zadafi stanowiska pracy ds. $wiadczenia wychowawczego - SW

nalezy w szczegénosei przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskéw na 500 +, a takze prowadzenie spraw

z zakresu przydziatu i gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym, $rodkami ochrony indywidualnej oraz
srodkami higieny osobiste;."

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Trzcianne
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