Wojt Gminy Porabka

43-353 PORABKA, ul. Krakowska 3
powiat bieiski, woy. Slaskie
tel./fax (33} B27-28-10, (33) 827-28-00

OR.0050.107.2023

Na

Zarzadzenie Nr 107/2023/SG
Wajta Gminy Porgbka
z dnia 22 maja 2023 roku

w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym
Urz¢du Gminy Porabka

podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst

jedn. z 2023 roku poz. 40 ze zm.) Wéjt Gminy Porgbka zarzadza, co nast¢puje:

W

§ 1.

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Porabka, stanowigcym zalgcznik do

zarzadzenia Nr 300/2019 Wéjta Gminy Porabka z dnia 17 grudnia 2019 roku, zmienionym:

zarzadzeniem Nr 316/2019 Wéjta Gminy Porabka z dnia 30 grudnia 2019 roku w sprawie
zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Porgbka;

zarzadzeniem Nr 11/2020 Wojta Gminy Porgbka z dnia 14 stycznia 2020 roku w sprawie
wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Porgbka;
zarzadzeniem Nr 30/2020 Wojta Gminy Porgbka z dnia 6 lutego 2020 roku w sprawie
wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Porgbka;
zarzadzeniem Nr 174/2021/SG Wéjta Gminy Porabka z dnia 14 stycznia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Porgbka;
zarzadzeniem Nr 211/2021/SG Wojta Gminy Poragbka z dnia 4 listopada 2021 roku
w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Porgbka;
zarzadzeniem Nr 26/2023/SG Wéjta Gminy Porgbka z dnia 31 stycznia 2023 roku
w sprawie wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Porgbka;
zarzadzeniem Nr 35/2023/SG Wéjta Gminy Porgbka z dnia 6 lutego 2023 roku w sprawie
wprowadzenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Porgbka

wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w§7pktl4:
a) w lit. f) kropke na koncu zdania zastgpuje si¢ srednikiem ,, ; ”;
b) dodaje sig litere g) o tresci: ,, g) Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Plac”;
2) w § 22 dodaje sig pkt 11a w brzmieniu:

la. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Plac KP

3) w § 23 ust. 1 skresla si¢ pkt 4;
4) w § 23 ust. 2 skresla si¢ pkt 4;
5) w § 24 ust. 2 pkt 2 skresla sig literg n);
6) dodaje si¢ § 29a w brzmieniu:
»$ 29%a.
Do zadarn Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Plac nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikéw Urzedu, a w tym
sporzqdzanie dokumentacji dotyczqcej realizacji i zmian stosunkow pracy oraz
umow regulujgcych dodatkowe uprawnienia pracownicze, jak i zobowigzania
wobec pracodawcy;



2) obstuga kancelaryjna komisji powolywanych przez Wéjta do przeprowadzenia
procedury otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska urzednicze
(kierownicze urzednicze),

3) prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu;

4) sporzqdzanie pisemnych pleceh wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw Urzedu
(delegacje krajowe i zagraniczne) oraz prowadzenie ich rejestru;

5) prowadzenie akt osobowych kierownikow i dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Gminy Porgbka (z wylgczeniem akt osobowych dyrektoréw szkdl i przedszkoli),;

6) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw gminnych instytucji kultury, dzialajgcych
na terenie Gminy Porgbka;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,

8) kompletowanie dla pracownikéw Urzedu wnioskéw do Zakladu Ubezpieczeh
Spotecznych w sprawach emerytalnych i rentowych;

9) prowadzenie spraw szkoleh pracownikéw Urzedu oraz innych form podnoszenia
ich wiedzy i kwalifikacji;

10) prowadzenie  caloksztaltu  spraw zwigzanych z Pracowniczymi  Planami
Kapitatowymi,

11) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw Urzedu oraz kierowanie
ich na badania kontrolne;

12) wspieranie, obejmujqce biezgcq wspdiprace i wymiang informacji:
a) Sekretarza Gminy w zakresie realizacji zadania okreslonego w § 9 pkt I,

b) Petnomocnika Wojta ds. BHP — Shuzby BHP w zakresie realizacji zadan
okreslonychw § 34,

13) sporzqdzanie uméw zleceri i umow o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi,
prowadzenie ich ewidencji oraz ich rozliczanie;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiqzkowymi zgloszeniami do Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych 0sob, o ktérych mowa w pkt 11 13;

15) sporzgdzanie sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego dotyczqcych kadr
i plac Urzedu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przesylaniem danych objetych statystykq
publiczng, tj. sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego, przekazanych przez
wiasciwe jednostki strukturalne urzedu, a w tym koordynacja dziatarn zwigzanych ze
sporzgdzaniem takich sprawozdan.

7) zalacznik np. ,SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY PORABKA™
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzagdzenia.

83,

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3.

zadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2023 roku.




Wéjt Gminy Porabka
43-353 PORABKA, ul. Krakowska 3

powiat bieiski, woj. $laskie Zalacznik
tel./fax (33) 827-28-10, (33) 827-28-00 do zarzadzenia Nr 107/2023/SG
Wdjta Gminy Porabka

z dnia 22 maja 2023 roku

Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Porabka

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY PORABKA

Wojt Gminy

Zastepea Wojta

Referat Gospodarki
Przestrzennej i Mienia

Komunalnego
(GPMK)

Referat Infrastruktury
(IN)

Referat Srodowiska,
Funduszy Zewngtrznych
i Pozytku Publicznego
(SEP)

Sekretarz Gminy
(SG)

Referat Organizacyjny

(OR)

Referat Spraw
Obywatelskich
(SO)

Pelnomoenik Wajta
ds. BHP
WStuzba BHP?

Pelnomocnik Wajta ds.
Informacji Niejawnych
(PIN)

Samodzielne
Stanowisko ds.
Spolecznych
(SP)

Urziyd Stanu Cywilnego
(LUSC)

Samodzielne Stanowisko
ds. Zamowien
Publicznych
(ZP)

Samodzielne Stanowisko
ds. Polityki
Informacyjnej i Promogji
(P1)

Samodzielne Stanowisko
ds. Zarzadzania
Kryzvsowego,
Bezpieczenstwa 1 Spraw
Obronnych (ZKBO)

Samodzielne Stanowisko
ds. Ochrony
Przeciwpozarowej
(OP)

Samodzielne Stanowisko
ds. Audytu
Wewnetrznego (SAW)

Samodzielne Stanowisko
ds. Kadri Plac (KP)

Skarbnik Gminy
(SK)

Referat Finansowy
(EN)




