Zarzadzenie Nr 99/2015

Wojta Gminy Klimontow
z dnia 28 paZzdziernika 2015r

w sprawic wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du
Gminy w Klimontowie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
Dz. U. z2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadzam zmiang w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Klimontowie
stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Wdjta Gminy nr 18/2009 z dnia 15 maja
2009r w ten sposab , Ze :

w § 15 dodaje si¢ punkt 7 w brzmieniu
7) asystent Wqjta

§ 16 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

Referat Organizacji i Kadr :

1).stanowisko do spraw obstlugi organéw gminy,

2).stanowisko do spraw techniczno kancelaryjnych,
3).stanowisko do spraw organizacyjno kadrowych i rynku pracy,
4}.stanowisko do spraw promocji

5).kierowca autobusu szkolnego i samochodu stuzbowego,
6).stanowisko robotnika gospodarczego

§ 16 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych:
1.stanowiske do spraw inwestycji,

2.stanowisko do spraw zamdéwien publicznych i inwestycji
3.stanowisko do spraw promocji i inwestycji
4.stanowisko do spraw drogownictwa

§ 44 pkt 2 , 5,6 zostaje skreslony

W § 46 dodaje si¢ pkt 8 o tresei :

W zakresie promocji gminy:

1). Prowadzenie szeroko pojgtej promocji gminy w Kraju i za granica.

2). Wspdlpraca z jednostkami, instytucjami kultury, Srodowiskami twoérczymi, kotami
gospodyn wiejskich przy organizowaniu imprez i zadaf upowszechniajacych kulture.
3). Wspélpraca z instytucjami kultury, jednostkami organizacyjnymi gminy przy
organizowaniu obchodéw $wiat pafistwowych 1 gminnych.

4). Wspdlpraca z mediami poprzez gromadzenie i przechowywanie informacji na temat
biezacej dziatalnos$ci gminy 1 jednostek organizacyjnych,



5). Przygotowywanie ofert gminy w zakresie wspotdziatania gospodarczego

i inwestycyjnego z innymi gminami, podmiotami gospodarczymi i instytucjami.

6). Wsp6lpraca z Organizacja Turystyczng Wojewddztwa Swietokrzyskiego w zakresie
rozwoju turystyki i agroturystyki w gminie.

7). Koordynacja dziatan w zakresie wydawania gazety ,,Glos Klimontowa” przyjmowanie i
kompletowanie materiatdw do publikacji w gazecie wspotredagowanie wydan ,
rozprowadzanie gazety.

W § 46 dodaje sie pkt 9 o tresci :

W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

1). Przyjmowanie materialow do archiwum z komorek organizacyjnych,
2). Opracowywanie przyjetych materiatow.

3). Prowadzenie ewidencji 1 ich zabezpieczania.

4). Brakowanie akt kategorii B.

5). Udziat w komisyjnym brakowaniu materiatu archiwalnego.

W § 46 dodaje sie pkt 10 o tresci :

W zakresie dzialania administratora bezpieczenstwa informacji nalezy nadzorowanie
przestrzegania zasad ochrony ustalonych przez administratora danych w celu zapewnienia
danym bezpieczenstwa. Administrator bezpieczenstwa informacji podlega bezposrednio
administratorowi danych.

Dodayje si¢ § 49 o tresci:

Stanowisko Asystenta

Realizacja zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta, w tym:

1). wykonywanie obowiazkéw protokolarnych

2). przygotowywanie wystapien Wojta w sprawach kontaktéw zewnetrznych

3). organizacja kontaktéw 1 spotkan:

- wspotudziat w obstudze uroczystosci z udzialem Wojta

- towarzyszenie, asystowanie Wojtowi podczas narad, spotkan, konferencji i wyjazdow
stuzbowych

- organizacja kontaktow i spotkan z parlamentarzystami, przedstawicielami rzadu, sejmiku,
marszatkiem wojewddztwa, starosta, radnymi, soltysami, przedstawicielami gmin, wojska i
przedsiebiorcami,

- przypominanie o waznych datach, rocznicach, uroczystosciach

- prowadzenie terminarza wizyt 1 spotkan

- przygotowywanie odpowiedzi na pisma,

- realizacja wnioskow ze spotkan, zebran Wojta, itp.

4), przygotowywanie i gromadzenie materialéw oraz sporzadzanie informacji w zakresie
okreslonym przez Wojta,

5).przygotowywanie sprawozdan z pracy Wojta

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgrinz. Marpk|Gozdziewski



