Zarządzenie Nr ORG.0151-41/06

Wójta Gminy Lubicz

z dnia 28 grudnia 2006 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Lubiczu

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

postanawia się , co następuje:

§1.

W załączniku do zarządzenia Nr ORG.0151-33/04 Wójta Gminy Lubicz z dnia 20 grudnia 2004r w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Lubiczu, zmienionego zarządzeniem Nr ORG.0151-5/05 z dnia 18 maja 2005r, zarządzeniem Nr ORG.0151-11/05 z dnia 3 października 2005r , oraz zarządzeniem Nr ORG. 0151-12/06 z dnia 11 kwietnia 2006r   wprowadza się następujące zmiany:

I. w rozdziale I POSTANOWIENIA OGÓLNE w § 2 wprowadza się pkt 5  o treści: sekretarzu – należy przez to rozumieć sekretarza gminy

      II         w rozdziale 2 zatytułowanym PODZIAŁ  ZADAŃ I KOMPETENCJI MIĘDZY  

                  KIEROWNICTWO URZĘDU      

1) w § 3 wprowadza się zapis o następującej treści:

„Pracą Urzędu kieruje wójt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy

  pomocy zastępcy wójta, sekretarza , skarbnika oraz kierowników komórek

  organizacyjnych Urzędu.

2) wprowadza się § 7 a o następującej treści:

Do kompetencji  Sekretarza Gminy należy w szczególności:

1.Wykonywanie w imieniu Wójta funkcji kierownika administracyjnego Urzędu:

   a/ opracowywanie projektów regulaminu organizacyjnego Urzędu,

   b/ opracowywanie zakresów czynności dla kierowników referatów i samodzielnych

       stanowisk pracy,

   c/ sprawowanie nadzoru nad organizacją pracy w Urzędzie oraz jego sprawnym

       funkcjonowaniem,

   d/ rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy pracownikami,

   e/ prowadzenie kontroli wewnętrznej w Urzędzie,

   f/ prowadzenie spraw związanych z oceną pracowników oraz ich doskonaleniem

       zawodowym,

   g/ czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań w Urzędzie,

   h/ koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie

       ich współpracy,

  i/  ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników czynności

      kancelaryjnych,

  j/  gospodarowanie środkami finansowymi przewidzianymi w budżecie gminy na

      utrzymanie Urzędu.

2. Współpraca z Radą Gminy i nadzorowanie pracy stanowiska ds. obsługi organów

    gminy (odpowiedzialność za właściwe przygotowanie materiałów pod obrady sesji),

3. Nadzór nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy.

4. Kontrola realizacji uchwał Rady Gminy.

5. Kontrola przestrzegania przez pracowników porządku i dyscypliny pracy.

6. Prowadzenie spraw związanych z organizacją staży absolwenckich i praktyk

    zawodowych.

7. Nadzór nad organizacją wyborów na terenie gminy.

8. Wykonywanie innych czynności wyznaczonych przez Wójta Gminy.

§2.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.       

