
WOJT GMINY
MIETKÓW Zarzqdzenie Nr L2l2o24

WÓjta Gminy MietkÓw
z dnia 11 czerwca2024 r.

zmieniajqce zarzqdzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Urzędu
Gminy MietkÓw.

Na podstawie art.  33 ust.  2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.  o samorzqdzle gminnym (Dz.U.
z 2024 r. poz,609) zarzqdzam, co następuje:

91. w Regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy MietkÓw stanowiqcym zatqcznik do
7arzqdzenia Nr58/2008 z dnia 27 czerwca 2008 r. (zmienionym Zarzqdzeniem Nr71'/2008 z dnia
1. października 2008 r.,Zarzqdzeniem Nr 5t/20I2 z dnia 2 stycznia2OL2 r.,Zarzqdzeniem Nr
62/201'2 z dnia 2 maja 2012 r. i Zarzqdzeniem N r La5/2O1'4 z dnia 28 styczn ia 201'4 r.), wprowadza
się następujqce zmiany:

1) w s 5 ust.  1. dodaje s ię pkt L7 w brzmieniu:
,,17) samodzie!ne stanowisko ds. funduszy zewnętrznych.,,

2) 5 S ust.  3 otrzymuje brzmienie:
,3. W Urzędzie tworzy s ię stanowiska pomocnicze i  obstugi:

1.) k ierownik kancelar i i  urzędu,
2) robotn I k gosp odarczy."

3) 5 fO pkt 13 otrzymuje brzmlenie:
, , !3| sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad pracq następujqcych samodzie!nych stanowisk

pracy: radcy prawnego, ds. obronnych, ds. gospodarki  komunalnej,  ds. budownictwa,
ds. gospodarki  gruntami, ds. gospodarowania odpadami, ds. ochrony środowiska oraz
ds. fu nd uszy zewnętrznych,,,

4) 5 fZ ust.  2 pkt 11 otrzymuje brzmienie:
,lL| sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad pracq następujqcych samodzielnych stanowisk

pracy: ds. rady gminy, ds. organizacyjnych, ds. ewidencji ludności i dowodÓw osobistych
oraz stanowisk pomocniczych i obstugi,"

5)  w 5 1ą dodaje s ię  ust .  19 |z0 w brzmien iu:
, ,L9. Do zada na stanowisku ds. funduszy zewnętrznych nalezy:

1) bieżqce monltorowanie i dokonywanie analizy dostępnych funduszy zewnętrznych oraz
przedstawianie informacji o mozliwości ich wykorzystania do finansowania zadari gminy,

2) przygotowywanie wnioskÓw aplikujqcych o fundusze zewnętrzne,
3) prowadzenie dokumentacji dotyczqcej wnioskowania o środki zewnętrzne oraz ich

wydatkowania i roz|iczania, a także ewaluacji i kontroIi w okresie trwatości projektu,
4) wspÓtpraca z osobami |ub podmiotami real izujqcymi zadania f inansowane pozyskanymi

środkami ,
-.=)-xrcffioynowanfe lmoh]torowahlereĘ=nzat1 zb-a.afi-nnansowanych z6 sroutow

zewnętrznych, w tym monitoring wska źnikÓw projektu,
6) udzielanie wyjaśnie na potrzeby kontroti projektÓw flnansowanych ze źrodet

zewnętrznych,
7) sporzqdzanie sprawozdan zwykorzystania zewnętrznych środkÓw finansowych,



' , ' . "  l f ' t .  ' l  ;  ; . 1 ' ,

8) informowanie zainteresowanych podmiotÓw z terenu gminy o rnozji#jś:i'ćfi. '
pozyskiwania zewnętrznych środkÓw finansowych.

20. Do zadaó na stanowisku kierownika kanceIari i urzędu nalezy:
1) gospodarka pieczęciami urzędowyml, ich zamawianie i rejestracja oraz nadzÓr nad ich

przechowywan iem,
2) wydawanie irejestrowanie drukÓw polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji),
3) wykonywanie wszelkich prac zwiqzanych z prowadzeniem sekretariatu WÓjta,
4) obstuga techniczno-biurowa narad pracownikow i zebra organizowanych przez WÓjta,
5) przyjmowanie i ewidencjonowanie pism wptywajqcych i wychodzqcych z urzędu,
6) przekazywanie korespondencji zadekretowanej na poszczegÓ|ne stanowiska pracy,
7) przygotowanie do wysytki i wysytanie korespondencji,
8) obstuga centrali telefonicznej,
9) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, wtym opracowywanie iprzygotowywanie

m ateri atÓw i nform acyj n o.promocyj nych oraz wspÓtp r aca z mass.med ia m i,
10) prowadzenie strony internetowej Gminy MietkÓw oraz kont w mediach

spotecznościowych, zarzqdzanie ich treściq i koordynowanie wpisÓw dokonywanych
przez innych upoważnionych pracownikÓw,

1.1.) zakup materiatÓw biurowych i sprzętu biurowego oraz prenumerata czasopism,
12) ogÓ|ny nadzÓr nad utrzymaniem czystości i estetyki UrzędU, W tym zakup środkÓw

czystości i higieny.,,

6) 5 fS otrzymuje brzmienie:
,,5 15. SzczegÓtowe zakresy zadari na poszczegÓ!nych stanowiskach sq usta!ane przez WÓjta
w zakresach obowiqzkÓw pracownikÓw zatrudnionych na tych stanowiskach.,,

7)Zatqcznik Nr ].  do Regu|aminu organizacyjnego Urzędu Gminy MietkÓw pod nazwq',Struktura
organizacyjna Urzędu Gmlny MietkÓw'' otrzymuje brzmienie jak w załqczniku do niniejszego
zarzqdzenia.

92.Zarzqdzenie wchodzl w zycie z dniem podpisania, z mocq obowiqzujqcqod ]. l ipca
2Of4 r.

Sprawdzono pod  wzg|ędem
f  o rma lno 'P rawnYm

ąhaLĄI,aQ6'R\r ntffipis
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