WOJT GMINY  Zarzadzenie Nr ORG.0050.306.2018

Rajcza Woéjta Gminy Rajcza

34-370 Rajcza ul. Girska z dnia 10 lipca 2018r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rajcza.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie

gminnym (t.j.Dz.U. z 2018r. poz.994 z p6zn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W rozdziale Il ,Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu”
skresla sie dotychczasowg tre$¢ § 21 i wpisuje:

. §21.

Sekretarz Gminy — zatrudniany przez Wojta na podstawie umowy o prace.

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezg w szczegolnosci:

1. Kierowanie Referatem Organizacyjnym i Oswiaty.

2. Wykonywanie funkcji kierownika w zakresie organizacji i trybu pracy Urzedu,
a w szczegolnosci:

m)

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
uaktualnianie go w razie potrzeby,

opracowywanie zakreséw czynnoéci dla kierownikéw referatéow i samo-
dzielnych stanowisk oraz nadzér nad przygotowaniem zakreséw czynnosci dla
pracownikow poszczegolnych referatow,

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie,

prowadzenie gospodarki etatami w ramach zatwierdzonego funduszu ptac
w Urzedzie,

koordynowanie prac zwigzanych z oceng pracownikéw Urzedu,

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami,

przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom, a w szczegoélnosci tych, ktorych w dniu opracowania
Regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych konieczno$¢ wykonania nastgpi
w czasie przysztym,

dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Urzedzie,

prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

planowanie wraz ze Skarbnikiem kosztow utrzymania Urzedu.

3. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
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. Podejmowanie inicjatywy w zakresie awansu pracownikéw oraz nagrod i premii

zgodnie z obowigzujgcym regulaminem.
Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
Prowadzenie ksigzki kontroli.

. Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Kierownika

Urzedu
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
Uczestnictwo w obradach Rady i jej Komisji z gtosem doradczym.

. Organizowanie stazy i praktyk zawodowych, nadzér nad stazystami

i praktykantami.

. Petnienie funkgji Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendami i konsultacjami.

. Przekazywanie dyspozycji organéw Gminy kierownikom jednostek o$wiatowych.
.Opracowywanie projektéw aktow prawnych regulujgcych zasady wynagradzania

pracownikéw os$wiaty, wspétpraca w tym zakresie z dyrektorami placowek
oswiatowych.

.Nadzér nad dziatalnoscig administracyjng, finansowa i organizacyjng szkot

i placéwek oswiatowych.

Prowadzenie dowozow uczniow do szkot i placdwek oswiatowych.

Coroczne opracowywanie i przedkitadanie Radzie Gminy informacji z zakresu
funkcjonowania o$wiaty w gminie.

§2

rozdziale VI ,Zasady dziatania , zadania i kompetencje referatdow oraz samo-

dzielnych stanowisk pracy, w § 38 skresla sie zadania okreslone w pkt. 1 ,Kierownik

Referatu” oraz w pkt 3 ,W zakresie spraw organizacyjnych, kadr i administracyjnych
oswiaty” i wpisuje:

1.

2.

W zakresie spraw administracyjnych i organizacyjnych oswiaty

Organizacja konkurséw na dyrektorow szkét i przedszkoli,

Przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot i placowek
oswiatowych oraz biezgce analizowanie ich realizacji,

Przygotowywanie materiatow do czastkowej oceny pracy dyrektora szkoty lub
przedszkola,

w tym zadan ocenianych w porozumieniu z Kuratorium Oswiaty,

Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg nadawania stopnia awansu
zawodowego nauczycielom,

Przygotowywanie dokumentéw dla nauczycieli zwiazanych z dopetnieniem
etatow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami dla nauczycieli tj.: nagrodami Wojta,
Kuratora

i Ministra,

Przygotowywanie zbiorczego wniosku o przyznanie dotacji na wyposazenie szkot
w podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan w tym zakresie,

. Przygotowywanie zbiorczych wnioskow o przyznanie dotacji celowych w

programach i projektach ogtaszanych przez MEN oraz sporzadzanie zbiorczych
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9. Wystepowanie do MEN o przyznanie srodkow z rezerwy oswiatowej,

10. Przygotowywanie danych do przyznania dotacji na realizowanie zadan z zakresu
wychowania przedszkolnego i sporzgdzanie sprawozdan z wykorzystania te]
dotacji,

11. Przygotowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji celowej z Funduszu Pracy na
dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikow,
rozpatrywanie wnioskow pracodawcow, przygotowywanie decyzji w sprawach
dofinansowania oraz sporzgdzanie sprawozdan z tego zakresu,

12.Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan zwiazanych z dziatalnoscig szkot
i placéwek oswiatowych, w tym SIO oraz kontrolowanie sprawozdan
jednostkowych sporzadzanych przez szkoty i placéwki oswiatowe,

13.Podejmowanie czynno$ci na rzecz zapewnienia $wiadczen i wyposazenia
materialno-technicznego dla szkét i placéwek oswiatowych,

14. Prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot i przedszkoli,

15. Prowadzenie rejestru szkot i placowek niepublicznych.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca zdrowotng dla nauczycieli.

17. Prowadzenie spraw dotyczgcych ksztatcenia zawodowego nauczycieli.

18.Nadzorowanie spetniania przez uczniow obowigzku szkolnego i obowigzku nauki.

19.Prowadzenie spraw z zakresu ksztatcenia specjalnego i nauczania
indywidualnego oraz zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych.

20.Nadzorowanie dziatalnosci placowek szkolnych w zakresie dozywiania oraz
organizacjg wypoczynku dzieci i mfodziezy

3.W zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych Urzedu Gminy

1. Przygotowywanie wspoélnie z Kierownikiem Referatu projektow statutow,
zarzadzen, regulaminow i instrukcji.

2. Prowadzenie rejestru zarzgdzen Wojta.

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych innych niz oSwiatowe.

4. Pozyskiwanie pracownikow do prac interwencyjnych, robét publicznych, prac
spofecznie uzytecznych i stazy.

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej programu ,Lokalny Animator Sportu”.

6. Przygotowywanie uméw o prace, $wiadectw pracy, angazy oraz innej
dokumentacji pracowniczej.

7. Ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych.

8. Czuwanie nad terminowoscig wykonywania badan lekarskich i szkolen bhp.

9. Przygotowywanie wnioskow o emerytury lub renty dla pracownikéw oraz
zaswiadczen dotyczgcych stazu pracy.

10.Prowadzenie miesiecznych i rocznych kart czasu pracy pracownikow.

11. Prowadzenie ksigzki wyj$¢ prywatnych i rozliczanie tych wyjsc.

12.Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikow oraz ksigzki
wyjsc stuzbowych.

13. Prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego.

14.Przesytanie uchwat, zarzadzen, porozumien i innych dokumentéw do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego.
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§3

W pozostatem zakresie Regulamin pozostaje bez zmian.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od dnia
30 lipca 2018r.
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