WOJT GMINY

MIETKOW Zarzadzenie Nr 12/2024
Wdjta Gminy Mietkow
z dnia 11 czerwca 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu
Gminy Mietkow.

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

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mietkdw, stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 58/2008 z dnia 27 czerwca 2008 r. (zmienionym Zarzadzeniem Nr 71/2008 z dnia
1 pazdziernika 2008 r., Zarzadzeniem Nr 51/2012 z dnia 2 stycznia 2012 r., Zarzadzeniem Nr
62/2012 z dnia 2 maja 2012 r. i Zarzadzeniem Nr 145/2014 z dnia 28 stycznia 2014 r.), wprowadza
sie nastepujace zmiany:

1) w § 5 ust. 1 dodaje sie pkt 17 w brzmieniu:
»17) samodzielne stanowisko ds. funduszy zewnetrznych.”

2) § 5 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3- W Urzedzie tworzy sie stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) kierownik kancelarii urzedu,
2) robotnik gospodarczy.”

3) § 10 pkt 13 otrzymuje brzmienie:
»13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg nastepujacych samodzielnych stanowisk
pracy: radcy prawnego, ds. obronnych, ds. gospodarki komunalnej, ds. budownictwa,
ds. gospodarki gruntami, ds. gospodarowania odpadami, ds. ochrony $rodowiska oraz
ds. funduszy zewnetrznych,”

4) § 12 ust. 2 pkt 11 otrzymuje brzmienie:
»11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg nastepujacych samodzielnych stanowisk
pracy: ds. rady gminy, ds. organizacyjnych, ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
oraz stanowisk pomocniczych i obstugi,”

5) w § 14 dodaje sie ust. 19 i 20 w brzmieniu:
»19. Do zadan na stanowisku ds. funduszy zewnetrznych nalezy:
1) biezace monitorowanie i dokonywanie analizy dostepnych funduszy zewnetrznych oraz
przedstawianie informacji o mozliwosci ich wykorzystania do finansowania zadar gminy,
2) przygotowywanie wnioskdw aplikujgcych o fundusze zewnetrzne,
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wnioskowania o $rodki zewnetrzne oraz ich
wydatkowania i rozliczania, a takze ewaluacji i kontroli w okresie trwatosci projektu,
4) wspotpraca z osobami lub podmiotami realizujgcymi zadania finansowane pozyskanymi
Srodkami,
~'5) kudraynowanie | monitorowanie réalizacji zadan tinansowanych ze érodkéw
zewnetrznych, w tym monitoring wskaznikéw projektu,
6) udzielanie wyjasnien na potrzeby kontroli projektéw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych,
7) sporzadzanie sprawozdar z wykorzystania zewnetrznych srodkéw finansowych,



8) informowanie zainteresowanych podmiotéw z terenu gminy o moili’Wdééiaéh"
pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych.

20. Do zadan na stanowisku kierownika kancelarii urzedu nalezy:

1) gospodarka pieczeciami urzedowymi, ich zamawianie i rejestracja oraz nadzér nad ich
przechowywaniem,

2) wydawanie i rejestrowanie drukéw polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji),

3) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Wojta,

4) obstuga techniczno-biurowa narad pracownikéw i zebran organizowanych przez Wdijta,

5) przyjmowanie i ewidencjonowanie pism wptywajacych i wychodzacych z urzedu,

6) przekazywanie korespondencji zadekretowanej na poszczegdlne stanowiska pracy,

7) przygotowanie do wysytki i wysytanie korespondencji,

8) obstuga centrali telefonicznej,

9) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy, w tym opracowywanie i przygotowywanie
materiatdw informacyjno-promocyjnych oraz wspétpraca z mass-mediami,

10) prowadzenie strony internetowej Gminy Mietkdéw oraz kont w mediach
spotecznosciowych, zarzgdzanie ich trescig i koordynowanie wpiséw dokonywanych
przez innych upowaznionych pracownikéw,

11) zakup materiatéw biurowych i sprzetu biurowego oraz prenumerata czasopism,

12) ogdlny nadzér nad utrzymaniem czystosci i estetyki Urzedu, w tym zakup Srodkéw
czystosci i higieny.”

6) § 15 otrzymuje brzmienie:
»8§ 15. Szczegbtowe zakresy zadan na poszczegdlnych stanowiskach sg ustalane przez Woéjta
w zakresach obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych na tych stanowiskach.”

7) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mietkdw pod nazwg "Struktura

organizacyjna Urzedu Gminy Mietkéw" otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcy od 1 lipca
2024 .
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