Zarzadzenie Nr 89/20
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 24 czerwca 2020 r.
0 zmianie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kwidzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713),

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1 W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Kwidzyn nadanym Zarzgdzeniem
Nr 151/19 Wéjta Gminy Kwidzyn z dnia 25 pazdziernika 2019 r., wprowadzam nastepujgce
zmiany:

1) w § 6 ust. 1 pkt 2 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:
»,C) stanowiska pomocnicze i obstugi:
- robotnik gospodarczy (9 stanowisk),”

2) w § 6 ust. 2 pkt 1 lit. e otrzymuje brzmienie:
»b) stanowisko do spraw organizacyjnych i samorzgdowych — OR.V”,

3) w § 6 ust. 2 pkt 1 skresla sie lit. f.

4) w § 6 ust. 2 pkt 1 lit. g otrzymuje brzmienie:
»g) stanowiska pomocnicze i obstugi:
- 3 sekretarki: ds. Biura Obstugi Klienta (BOK.I'i BOK.II) i ds. obstugi sekretariatu Woijta
(OSW),
- konserwator-dozorca,
- konserwator sprzetu p.poz. (3 stanowiska),
- 2 sprzataczki;”

5) W § 6 ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3. referat finansowy o$wiaty, kierowany przez Kierownika referatu osSwiaty i spraw
spofecznych:
a) Kierownik referatu — OS,
b) stanowisko gtownej ksiggowej SP w Korzeniewie, SP w Janowie oraz
PP w Korzeniewie — FNOS.I,
c) stanowisko gtéwnej ksiegowej SP w Tychnowach i SP w Rakowcu — FNOS.II,
d) stanowisko gtéwnej ksiegowej SP w Liczu i SP w Nowym Dworze — FNOS.II,
e) stanowisko ds. pracowniczych i ksiggowosci budzetowej oéwiaty — FNOS.IV,
f) stanowisko ds. pracowniczych i ksiggowosci budzetowej oswiaty — FNOS.V
— od dnia 1 wrzesnia 2020 r.
g) stanowisko pomocnicze i obstugi:
- pomoc administracyjna — FNOS.V — likwidacja stanowiska z dniem 1 wrzesnia
2020 r.

6) w § 7 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1) 3 stanowiska sekretarki: ds. Biura Obstugi Klienta i ds. obstugi sekretariatu Wojta;”

7) w § 7 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) 9 stanowisk robotnika gospodarczego;”

8) w § 13 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Pracownicy, ktérzy w ramach swoich obowigzkéw majg nadzér nad utrzymaniem
i bezpieczefstwem okreslonego mienia gminnego, prowadzg w porozumieniu
z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku sekretarki ds. Biura Obstugi Klienta (BOK.II),
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koordynujgcego sprawy kompleksowego ubezpieczenia mienia, oraz zgtaszajg szkody
powstate na podlegtym im mieniu.”

9) w § 17 ust. 4 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) stanowisku urzedniczym ds. organizacyjnych i samorzadowych;”

10) w § 17 ust. 4 pkt 6 otrzymuje brzmienie, jak pkt 7 tego ustepu o tresci:
»8) stanowiska pomocnicze i obstugi: sekretarki ds. Biura Obstugi Klienta i ds. obstugi
sekretariatu Wojta, konserwator — dozorca, konserwatorzy sprzetu p. poz. i sprzataczki.”

11) Skresla sie § 39.
12) W § 42 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) na stanowiskach sekretarek ds. Biura Obstugi Klienta i ds. obstugi sekretariatu Wojta
nalezy w szczegodlnosci: prowadzenie bezposredniej obstugi klientéw Urzedu, w tym
przyjmowanie korespondencji i przesytek, prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu, w tym
rejestracja korespondencji przychodzacej oraz rejestracja i wysytka korespondencji
wychodzacej z Urzedu, obstuga centrali telefonicznej i faxu, zapewnienie ciggtosci
tgcznosci telefonicznej, prowadzenie spraw socjalnych pracownikow, sprawy zaopatrzenia
Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne oraz w niezbedne urzadzenia biurowe,
zaopatrzenie w artykuty spozywcze Urzedu, zaopatrzenie w $rodki czystosci, meble
i sprzet, przeglady i naprawy urzgdzen bedacych na wyposazeniu Urzedu, nadzér nad
pracy sprzgtaczek w Urzedzie, zabezpieczenie i monitoring obiektu Urzedu, prowadzenie
spraw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, prowadzenie kalendarza
spotkan Wéjta, organizacja i koordynacja narad i spotkan Wéjta, administrowanie salg
narad Urzedu;”

13) W § 42 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) na 9-osobowym stanowisku pracownikéw gospodarczych nalezy w szczegoinosci:
wykonywanie zadan gospodarczych na terenie gminy, wykonywanie konserwagciji
i naprawy sprzetu powierzonego na stanowiska pracy, porzgdkowanie i wykaszanie
terenéw komunalnych;”

14) W § 47 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
.1. W urzedzie prowadzony jest jeden rejestr zarzadzen Woéjta na stanowisku wiasciwym
do spraw organizacyjnych i samorzgdowych.”

15) W § 59 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Zamowienie na pieczecie, zaakceptowane przez Sekretarza Gminy, nalezy sktadaé na
stanowisku sekretarki ds. obstugi sekretariatu Wojta.”

2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Kwidzyn, stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu
otrzymuije tres¢, jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2020 r.
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