Zarzgdzenie nr 2/2020
Wéjta Gminy w Trojanowie

z dnia 29 stycznia 2020r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Trojanowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 r., poz. 506), Wjt Gminy zarzgdza co nastepuje:
§ L.
I. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Trojanowie, wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 43/2018 Wojta Gminy w Trojanowie z dnia 14 grudnia 2018r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Trojanowie, wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:
1. W § 9 dodaje sig ust. 19-20 w brzmieniu:
..19. prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta.”
..20. podawanie zarzadzen Wajta do publicznej wiadomosci”
2. W § 12 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
.»4. Samodzielne stanowisko pracy d/s. kadrowych - uzywajace symbolu ,,KP”
3. W § 15 wust. 2, dodaje sig pkt 12-13 w brzmieniu:
.,12) prowadzenie ewidencji skarg obywateli na dzialalno$é Urzedu i podlegtych jednostek
organizacyjnych.”
,.13) prowadzenie rejestru zapytan o udzielenie informacji w trybie dostepu do informacji
publicznej.”
4. W § 15 wust. 5, pkt 13 otrzymuje brzmienie:
13) wspolpraca z sadem w zakresie wykonywania kar ograniczenia wolnosci, nadzor realizacji
harmonograméw prac przez osoby wykonujgce kary ograniczenia wolnosci.
5. § 17 otrzymuje brzmienie:
.Do zadan z zakresu spraw kadrowych nalezy:
1. W zakresie kadr:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,
2) organizowanie naboru kandydatow na urzednicze i kierownicze urzednicze stanowiska
pracownikow samorzadowych,
3) udzielanie informacji o kompetencjach poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen, wyréznien i nagrod,



5) spisywanie zeznan $wiadkow dotyczacych zatrudnienia,

6) przyjmowanie i podawanie do publicznej wiadomosci obwieszczen sadowych,
komorniczych i innych instytucji,

7) wypelnianie dokumentow dotyczacych plac, nagrod jubileuszowych, dodatkéw
funkcyjnych, stazowych, spraw rentowych i emerytalnych, w tym odpraw emerytalnych,

8) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego kadry
Urzedu,

10)  prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw,

11)  opracowywanie i wykonywanie innych zadan gminy, wynikajacych z przepisow
szczegblnych,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

2. W zakresie plac:

1) sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw Urzedu Gminy w Trojanowie oraz Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Trojanowie,

2) prowadzenie dokumentacji plac i potracen z list plac pracownikéw,

3) prowadzenie dokumentacji w zakresie $wiadczen ZUS dla pracownikdéw,

4) dokonywanie zgloszen oraz wyrejestrowywanie pracownikow podlegajacych
ubezpieczeniom spolecznym,

5) prowadzenie ewidencji ubezpieczonych i ptatnika skladek,

6) wydawanie zaswiadczen w celu udowodnienia okreséw skladkowych,
niesktadkowych oraz wysokosci podstawy wymiaru skladek dla celow ubezpieczen
spolecznych,

7) rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zasitkow z ubezpieczen
chorobowego i wypadkowego

8) rozliczanie, wypelnianie oraz wysylanie dokumentow rozliczeniowych ZUS za
posrednictwem programu PEATNIK,

9) wykonywanie prac zwigzanych ze sprawozdawczoscia w powyzszym zakresie.

10) sporzadzanie deklaracji oraz odpiséw na PEFRON.”

6. W § 14 dodaje sie punkt 19 w brzmieniu:

., 19) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oraz wyptata wynagrodzen dla

pracownikow urzedu gminy 1 gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie

rozliczen w tym zakresie.”



§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Trojanow.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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