ZARZADZENIE NR 84/2013
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
z dnia 1 lipca 2013 roku

W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Wigzownica

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013, poz. 594.)

Zarzagdzam

§1.

Zmiane w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Wiazownica w nastgpujacy sposob:

1. W rozdziale III Organizacja Urzedu, §7 pn. Struktura stanowisk i liczba etatow:

1) w poz. 12 doda¢ samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi

(GK) w wymiarze 1 etatu,
2) po poz. 28 doda¢ poz. 29 a w niej pomoc administracyjna wymiarze 0,5 etatu.
Pozostate punkty otrzymuja odpowiednio numeracje 30 do 31.

Laczna liczba etatéw po zmianach:41,00

§2.

W rozdziale VI pn. Zakresy zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy:
1. doda¢ §43 oraz §44 w nastepujacym brzmieniu:

Do zadati na stanowisku ds. gospodarki komunalnej nalezy w szczeg6lnosci:

1. prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadow komunalnych na terenie Gminy Wigzownica,

2. wdrozenie i obstuga systemu informatycznego dotyczacego odbioru odpadéw
komunalnych,

3. utworzenie oraz stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
whascicieli nieruchomosci zamieszkatych, objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi,

4. wdrozenie nowych przepisow odnoszacych sig do dziatalnosci podmiotéw w zakresie
odbioru i transportu odpadéw,

5. prowadzenie ewidencji opfat przy pomocy oprogramowania komputerowego,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

wspolpraca z referatem finansowym w zakresie egzekucji oplat, a w szczegdlnoscei:

a) wprowadzanie do modutu WINDYKACJA wptat dokonywanych przelewem na
rachunek bankowy,

b) przekazywanie dowodéw wplat (kwitariuszy) KP 103 dla okreslonych uchwata
Rady Gminy Wiazownica inkasent6w oplaty za gospodarowanie odpadami,

¢) kontrola i rozliczanie inkasentéw opfaty, obliczanie naleznego im
wynagrodzenia oraz przekazywanie naliczonych wynagrodzen brutto ksiggowej
ds. gospodarki materiatlowej, a takze ksiggowosci celem sporzadzenia listy plac,

d) wspolpraca z ksiegowoscia budzetowa poprzez comiesigczne uzgadnianie
wplywoéw z tytutu oplat, salda naleznosci oraz zalegtosci.

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow

komunalnych,

wspoétudziat w opracowaniu wymaganych prawem dokumentow, projektow uchwal

oraz aktéw prawa miejscowego, a takze stata ich weryfikacja,

wspbtudzial w przygotowaniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na

odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

kontrola realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych

funkcjonowania systemu odbioru odpadéw komunalnych oraz regulaminu

utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Wiazownica,

wsp6lpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz

innymi wiasciwymi organami w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

planowanie i inicjowanie dziatan shizacych ochronie Srodowiska w zakresie

gospodarki odpadami,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami,

opracowywanie wnioskéw i wspotdziatanie z odpowiednimi komorkami w Urzedzie

w ich opracowaniu w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych ze zrodet

pozabudzetowych,

przygotowywanie informacji wynikajacych z przepisow ustawy i prawa miejscowego

do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej

potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i gospodarka odpadami

komunalnymi,



il

7.
8.
9.

18.
19.

20.
21.
22.

wykonywanie sprawozdan dotyczacych spraw prowadzonych.

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski zglaszane na Sesjach
i posiedzeniach Komisji Rady Gminy.

merytoryczna akceptacja faktur z zakresu prowadzonych spraw.

zastepstwo na stanowisku d/s informatyki,

pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”.

Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy w szczego6lnosci:

promocja i reklama Gminy.

wspoéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi.

wspotdziatanie z jednostkami zewngtrznymi wasnymi i obcymi oraz przedsigbiorcami.

wspotpraca z prasa lokalng i mediami:

a.

informowanie przedstawicieli srodkéw masowego przekazu o polityce,
dziatalnosci, programach, zamierzeniach oraz wynikach pracy Wojta,

codzienny przeglad prasy i aktualnosci w Internecie

podejmowanie dziataf zmierzajacych do nalezytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy Wojta,

udzielanie - w granicach upowaznienia - odpowiedzi na krytyke i interwencja w mas
mediach.

przygotowywanie informacji z narad, spotkan, konferencji i wyjazdow

shuzbowych Wéjta oraz przedstawianie wazniejszych publikacji.

opracowywanie tekstow promocyjnych.

wspolpraca ze Starostwem Powiatowym oraz innymi gminami w zakresie promocji

i turystyki.

przygotowywanie biuletynu informacyjnego gminy.

planowanie $rodkéw budzetowych na reklame gminy.

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych od sponsoréw.

10. merytoryczna akceptacja faktur z zakresu prowadzonych spraw.

11. prowadzenie Kroniki Urz¢du gminy i gromadzenie rejestrow:

a) podzigkowan dla gminy i jej wiadz



b) wycinkéw prasowych dotyczacych wydarzen kulturalnych, sportowych itp.
zwigzanych z gmina.
12. wspoétpraca z Gminnym Centrum Kultury, Klubami Sportowymi, Kotem Gospodyn
Wiejskich i innymi organizacjami dzialajacymi na terenie gminy.
13. obstugg funduszy europejskich migkkich w zakresie informacji dla stron i jednostek
wilasnych.
14. prowadzenie tablicy ogloszen.
15. prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikéw urzedowych.
16. prowadzenie strony internetowej Gminy.
§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




