ZARZADZENIE Nr 152/2010

Wéjta Gminy Stezyca
z dnia 28 grudnia 2010 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Stezyca

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (z 2001 roku
Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Stezyca zarzadza , co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stezyca stanowiacym zatacznik Nr 1

Zarzadzeniem Wojta Gminy Stezyca Nr 19/2010 z dnia 15 kwietnia 2010 roku:
1) zmianie ulega § 19 punkt VI, ktéry otrzymuje brzmienie:
»VI/ W zakresie plac:

1.
2.
3.
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sporzadzanie list ptac pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

naliczanie zasitkéw i innych wyplat z ubezpieczenia spolecznego oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie,

przygotowywanie deklaracji na przekazanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy
w okreslonym terminie,

sporzadzanie imiennych raportéw dla pracownikéw uprawnionych do wyplaty swiadczen
z ubezpieczenia spolecznego,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow,

sporzadzanie informacji o dochodach pracownikéw oraz rocznych rozliczen podatku
wykonywanie zadan wymienionych w punktach 1 — 8 dotyczy pracownikéw Urzedu
Gminy Stezyca, pracownikéw Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz nauczycieli i pracownikow
obstugi szkot 1 przedszkoli prowadzonych przez Gming.”

2) zmianie ulega § 20 punkt V, ktéry otrzymuje brzmienie:
»V/ W zakresie spraw kadrowych:

1.
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prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

sporzadzanie aktow nominacji na stanowiska kierownicze,

przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

sporzadzanie decyzji o przyznaniu nagrody,

sporzadzanie wnioskow o odznaczenia pafistwowe i resortowe,

biezace uaktualnienie kwestionariuszy osobowych pracownikow,

prowadzenie rejestrow pracownikow

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

sporzadzanie wnioskéw o zorganizowanie stazu dla 0s6b bezrobotnych,
kompletowanie wnioskéw emerytalnych i rentowych, ewidencja emerytéw i rencistow,

10 prowadzenie rejestru umow zlecen,
11. wykonywanie zadan wymienionych w punktach 1 — 10 dotyczy zaréwno pracownikéw




Urzedu Gminy Stezyca, jak i pracownikéw Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkol, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz nauczycieli
i pracownikéw obstugi szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gmine,
12. ewidencja czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci w pracy,
13. dopilnowanie terminu waznosci uprawnien dodatkowych wymaganych na nicktérych
stanowiskach pracy,
14. organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
15. prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniow szkot srednich
1 wyzszych,
16. prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych na terenie gminy,
17. prowadzenie spraw w zakresie oceny kwalifikacyjnej pracownikéw,
18. prowadzenie spraw dotyczacych naboru na wolne stanowiska urzednicze
oraz shuzby przygotowawczej.
19. wykonywanie zadan wymienionych w punktach 12 — 18 dotyczy pracownikéw Urzedu
Gminy Stezyca.”

. 3) zmianie ulega § 27 punkt 4, ktéry otrzymuje brzmienie:

»»4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw wydzialéw i samodzielnych
stanowisk pracy,”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




