Zarzadzenie Nr W.120.76.2016
Wojta Gminy Siedice
z dnia 21 grudnia 2016 roku

w sprawie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. 2016 r. poz. 446 z poZniejszymi zmianami)

Wojt Gminy Siedlce zarzgdza, co nastepuje:
§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Siedlce, ustalonym Zarzadzeniem Nr W,120.17.2015
Wojta Gminy Siedlce z dnia 31 marca 2015 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Siedice, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W§ 6 ust 1 ofrzymuje brzmienie:
.1 Kierownictwo Urzedu:
1) Woit
2} Zastepca Wojta - %z etatu
3) Skarbnik (G Jfowny Ksiggowy Budzetu)
4) Zastepca Skarbnika - etatu
9) Sekretarz - % etatu
2. W§ 6ust 2 ofrzymujg brzmienie:
.1) Wydziaf Finansowy, Podatkow i Oplat, w skiad kiorego wehodzg stanowiska pracy:
a) Kierownik Wydziatu
b} 8-osobowe stanowisko pracy ds. plac i ksiegowosci budzetowej
¢) 5-osobowe stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i ksiggowosci podatkowe]
d) Stanowisko pracy ds. opfaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi
e) Stanowisko pracy ds. egzekucji administracyjne;
f} stanowisko ds. kontroli

» 2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, w sktad kidrego wchodza stanowiska pracy:

a) Kierownik Wydzialu

b) Zastepca Kierownika Wydziatu

a) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu

b) 2-osobowe stanowisko pracy ds. kadr, archiwum i wspdipracy z organizacjami
pozarzadowymi

¢} stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych gminy

d) 2-osobowe stanowisko pracy ds. promocii, kultury, sportu, furystyki i pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych

e} 2-osobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej (Biuro Podawcze)

f} stanowisko pracy ds. dziafalnosci gospodarcze;

g) stanowisko pracy ds. wojskowych i obrony cywilne;

h) stanowisko pracy ds. dowoddéw osobistych

i) stanowisko pracy ds. ewidenciji ludnosci

J} 2-osobowe stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych

k) Informatyk



w

) stanowisko pracy ds. o$wiaty, zdrowia i opieki nad dzie¢mi do lat 3
m) stanowisko pracy ds. obstugi prawnej Zespotéw Oswiatowych — 1/2 etatu

n) kierowca
0) 16-osobowe stanowisko pracy — opiekunowie $wietlic wiejskich — 1/5 etatu

p) pracownik gospodarczy — 1/2 etatu
q) animator sportu 1/2 etatu”

Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce otrzymuje brzmienie zgodne
z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce otrzymuje brzmienie zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

W § 6 ust. 3 otrzymujg brzmienie:

3. W zakresie oznaczenia korespondenciji dotyczacej spraw zatatwianych bezposrednio przez osoby

wymienione w § 6 ust. 1 obowigzujg nastepujace oznaczenia graficzne:

a) Wojt -W
b) Zastgpca Wojta -ZW
c) Skarbnik - Sk
d) Zastepca Skarbnika - ZSk
e) Sekretarz -S

W rozdziale V dodaje sie § 14ai 14b w brzmieniu:
,14a Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegoinosci:
1) zastepowanie Woijta podczas wykonywania powierzonej mu funkcji
2) zastepowanie Wojta na podstawie upowaznienia w zakresie spraw administracyjnych
3) zastepowanie Wojta na podstawie upowaznienia w zakresie spraw cywilnych
4) zastepowanie Wojta i koordynowanie zadan realizowanych w ramach obowigzkow stuzbowych
Wojta
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta
,14b Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) zastepowanie Skarbnika w powierzonych mu obowigzkach
2) koordynowanie pracy Wydzialu FPO w zakresie podatkow i oplat oraz wspdlnej obstugi
finansowej jednostek obstugiwanych
3) koordynowanie prac w zakresie centralizacji VAT w Gminie Siedice
4) koordynowanie kontroli zewnetrznych (finansowych i podatkowych) prowadzonych przez
pracownikow Wydziatu FPO
5) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym"

§2

Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice nie ulegajg zmianie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Siedlce.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017r.
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