Zarządzenie Nr 89/2021
Wójta Gminy w Łubiance
z dnia 15 grudnia 2021 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Łubiance
 Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1372, 1834), 
zarządza się, co następuje:
§1
W załączniku do zarządzenia nr 74/2020 Wójta Gminy w Łubiance z dnia 22 grudnia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy w Łubiance stanowiącym Regulamin Organizacyjny Urzędu gminy w Łubiance wprowadza się następującą zmianę:

1) W § 3 ust 4 otrzymuje brzmienie:
,,4. Siedziba Urzędu mieści się w Łubiance, Al. Jana Pawła II nr 8, Wydział Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Środowiska, Wydział Gospodarki Komunalnej oraz Wydział Społeczno – Administracyjny mieszczą się przy ul. Toruńskiej 97 w Łubiance.”

§ 2
W załączniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego Zarządzeniem              nr 74/2020 Wójta Gminy Łubianka w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy Łubianka, w dziale II zakres wyodrębnionych działań realizowanych przez poszczególne komórki organizacyjne urzędu wprowadza się następujące zmiany:

1) w części I – Wydział Organizacyjny:

– dodaje się pkt 6 - stanowisko ds. obsługi sekretariatu;

– w pkt 6 - stanowisko ds. obsługi sekretariatu dodaje się ppkt 1 - 23 w brzmieniu:
    ,,1)   przygotowywanie spotkań i posiedzeń organizowanych przez Wójta i Sekretarza, 
2) prowadzenie obsługi sekretarskiej,

3) prowadzenie zbioru zarządzeń Wójta wraz z oryginalnymi tekstami zarządzeń,

4)  prowadzenie dokumentacji spraw zakwalifikowanych do bezpośredniego załatwiania przez Wójta, w tym zapewnianie terminowego ich załatwienia,

5) ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzenia wspólników spółek gminnych,

6) udzielanie interesantom pełnej informacji w sprawach dotyczących Urzędu,

7) przyjmowanie, rejestracja, rozdział i wysyłanie korespondencji zewnętrznej i wewnętrznej Urzędu,

8) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletności dokumentów składanych przez interesanta,

9) zapewnienie dostępu do informacji publicznej w ramach zakresu pracy na stanowisku,

10) prowadzenie biblioteki publikacji wydanych przez gminę Łubianka,

11) zaopatrywanie Urzędu w wydawnictwa fachowe,

12) dystrybucja korespondencji UG adresatom miejscowym i zamiejscowym,
13) przyjmowanie i rejestrowanie ofert do organizowanych przetargów, konkursów i naborów,

14) prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogłoszeń Urzędu Gminy,

15) sprawdzanie pod względem estetycznym i merytorycznym systemu oznakowania wewnętrznego w Urzędzie,
16) prowadzenie rejestru pieczęci urzędowych, nadzór nad ich przechowywaniem oraz zabezpieczenie pieczęci Urzędu będących na stanie Sekretariatu, 

17) zaopatrywanie Urzędu w materiały biurowe i pieczęcie, środki czystości oraz zakupy uzupełniające mebli i urządzeń (poza sprzętem informatycznym i oprogramowaniem),

18) prowadzenie magazynu materiałów biurowych,

19) zapewnienie łączności telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

20) zapewnianie sprawności technicznej urządzeń powielających,
21) zapewnienie porządku w pomieszczeniach Urzędu oraz dekorowania siedziby gminy,

22) potwierdzanie profili zaufanych na platformie elektronicznej e - PUAP,

23)  prowadzenie rejestru skarg i wniosków dotyczących pracowników urzędu, kierowanych do Wójta.”
2) w części II – Wydział Społeczno - Administracyjny:

– usuwa się pkt 1 – stanowisko ds. obsługi sekretariatu; 
– w pkt 4 – stanowisko ds. edukacji, zdrowia i spraw społecznych usuwa się ppkt 36;                
– pkt 9 otrzymuje brzmienie:
   ,,9. Stanowisko ds. pomocniczych i obsługi”.
3) w części IV – Wydział Finansowo - Budżetowy:

– w pkt 5 –stanowisko ds. wymiaru podatków – dodaje się ppkt 20 w brzmieniu:

    ,,20) zastępowanie kierownika USC w przypadku nieobecności.”

§ 3
Załącznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Łubiance otrzymuje brzmienie jak w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 4
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 
§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2022 r. 
Wójt Gminy Łubianka

  
                                                                                                  (-) Jerzy Zająkała
