ZARZADZENIE NR 1/2013
WOJTA GMINY WIAZOWNICA
Z DNIA 02.01.2013 ROKU

W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy
Wigzownica

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

Zarzadzam

§1.
Zmiang w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wigzownica w nastepujacy sposéb:

1. W rozdziale III Organizacja Urzedu, §7 pn. Struktura stanowisk i liczba etatow:
1) w poz. 18 zlikwidowa¢ samodzielne stanowisko ds. OC, zarzadzania kryzysowego
(ZK) w wymiarze 0,5 etatu,
2) w poz. 25 zlikwidowaé¢ samodzielne stanowisko ds. drég, oswietlenia i informatyki
(DI) w wymiarze 1,0 etatu,
3) skresli¢ punkty 18 oraz 25,
4) w poz. 25 doda¢ samodzielne stanowisko ds. informatyki, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego (ZI) w wymiarze 1 etatu.
Laczna liczba etatéw po zmianach:39,75.

§2.
W rozdziale VI pn. Zakresy zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:
1. wykresli¢ §§36 oraz 43,
2. po zmianach nowemu §36 nada¢ nastepujace brzmienie:

Do zadan na stanowisku ds. informatyki, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
nalezy w szczeg6lnosci:

1) Administrowanie sieciag komputerowg Urzedu Gminy i GOPS

a) analiza stanu informatycznego w Urzedzie,

b) opracowywanie raportéw na temat stanu informatyki w Urzedzie,

¢) przygotowywanie wnioskéw oraz opiniowanie propozycji zakupu sprzetu
informatycznego i oprogramowania,

d) instalacja i wdrazanie systeméw komputerowych,

e) archiwizacja danych komputerowych,

f) obstuga serwisowa oprogramowania,




10.
Il.

12.
13.
14.
15,
16.
17.

18.

19.
20.

g) tworzenie kopii awaryjnych,

h) ochrona systeméw i sieci komputerowych,

i) zapewnienie i utrzymanie wlasciwego stanu sprzetu komputerowego oraz

oprogramowania umozliwiajacego bezawaryjng prace

j) usuwanie zaistniatych awarii.

Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych i urzadzen socjalnych oraz obiektéw i urzadzen na potrzeby kierowania
OC.

Kontrolowanie przygotowania i realizacji zaciemnienia wygaszania o$wietlenia
w Gminie, zaktadach pracy i srodkach transportowych.

Nadzorowanie przedsigwzig¢ zwigkszajacych stopien ochrony zaktadéw pracy oraz
obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem $rodkéw razenia.
Nadzorowanie tworzenia i przygotowanie do dziatania OC.

Realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z udziatem sit i $rodkéw OC w akcjach
zapobiegania i likwidacji klgsk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowej
w rejonach porazenia ludnosci.

Planowanie i nadzorowanie realizacji szkolefi i éwiczen z kadra kierowniczg Urzedu,
przedsigbiorstw, zaklad6éw i instytucji oraz formacji OC.

Planowanie, zaopatrywanie formacji OC w sprzet, srodki, umundurowanie, a takze
zaktadéw pracy ww. sprzet oraz $rodki.

Planowanie $rodkéwa. finansowych na realizacje zadan OC.

Opracowywanie planéw $wiadczeri osobistych i rzeczowych.

Inspirowanie prowadzenia dziatalnosci popularyzacyjno-propagandowej w dziedzinie
OC oraz wspéldziatanie w tym zakresie z organizacjami spolecznymi, a takze
srodkami masowego przekazu i informacji.

Prowadzenie magazynu OC.”

Prowadzenie akcji kurierskiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym.

Wykonywanie innych zadaf ww. zakresie ustalonych przez Staroste.

Prowadzenie kancelarii tajnej i organizacja ochrony tajemnicy panstwowe;.
Prowadzenie ewidencji dokumentéw zawierajacych wiadomosci stanowiace tajemnice
stuzbowa (rejestru pism poufnych wehodzacych i wychodzacych).

Prowadzenie szkolen pracownikéw Urzgdu Gminy w zakresie ochrony tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j.

Swiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz wojska.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Z]”.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




