ZARZĄDZENIE NR 1/2007 

Wójta Gminy Łubianka

z dnia 5 stycznia 2007r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Łubianka.


Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Łubianka, stanowiącym załącznik do zarządzenia (zarządzenie Nr 34 Wójta Gminy Łubianka z dnia 16 grudnia 2003r; z 2004r. 

Nr 11 oraz z 2006r. Nr 9), wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 7 po pkt 6 dodaje się pkt 6a w brzmieniu:

"6a) Asystent Wójta,"

2) po § 26 dodaje się § 26a w brzmieniu:

"§ 26a. Do zadań asystenta Wójta należy:

1. Prowadzenie dokumentacji w zakresie:

a) korespondencji własnej Wójta,

b) współpracy z samorządem województwa kujawsko - pomorskiego oraz powiatu toruńskiego,

c) działalności Wójta w Zarządzie ZGW RP,

d) działalności Wójta w Komitecie Regionów UE,

e) działalności Wójta w innych zespołach, komisjach itp.

2. Kalendarz spotkań - współudział w aktualizacji i realizacji:

a) organizowanie spotkań Wójta w pełnym zakresie realizacji jego kompetencji, w tym współdziałanie z kierownikami referatów i pracownikami pionu nadzorowanego bezpośrednio przez Wójta w organizowaniu spotkań zwoływanych z ich inicjatywy, w których ma uczestniczyć Wójt,

b) prowadzenie kalendarza spotkań Wójta.

3. Obsługa odpraw kadry kierowniczej i pionu bezpośredniego nadzoru Wójta:

a) przygotowywanie i udział w posiedzeniach kierownictwa Urzędu i ich protokołowanie,

b) przygotowywanie i udział w spotkaniach pionu nadzorowanego bezpośrednio przez Wójta oraz ich protokołowanie.

4. Zapewnienie realizacji zadań zleconych przez Wójta kierownikom referatów i pracownikom pionu bezpośredniego nadzoru:

a) prowadzenie stałego monitoringu realizacji zadań zleconych przez Wójta kierownikom referatów oraz pracownikom pionu bezpośrednio nadzorowanym przez Wójta,

b) dokonywanie okresowych analiz osiągania celów wyznaczonych przez strategiczne bądź operacyjne plany gminy Łubianka oraz przez Wójta,

c) zapewnienie terminowego przygotowywania przez odpowiednich pracowników projektów odpowiedzi Wójta na zapytania, wnioski i interpelacje radnych Rady Gminy,

d) zapewnianie odbycia konsultacji pracowników Urzędu i jednostek podległych z Wójtem w ramach spraw skierowanych przez Wójta zawartych w korespondencji docierającej pocztą lub faksem.

5. Prowadzenie strony internetowej i promocja gminy:

a) przygotowywanie aktualizacji strony internetowej w oparciu o osobiście przygotowywane materiały, jak i materiały uzyskiwane od współpracowników wraz z ponoszeniem odpowiedzialności za aktualność i poprawność merytoryczną tych materiałów,

b) inicjowanie przedsięwzięć promujących gminę Łubianka oraz po uzgodnieniu z Wójtem ich wdrażanie.

6. Prowadzenie procedur administracyjnych w zakresie pomocy publicznej dla przedsiębiorców.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

(zarządzenie podpisał Wójt Gminy – mgr Jerzy Zająkała po czym zostało opieczętowane pieczęcią Wójta)
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