ZARZADZENIE NR 0050.18.2018
Wojta Gminy Legczyce
Z dnia 7 marca 2018 roku

W sprawie zmiany zarzadzenia Nr 0050.58.2016 Wéjta Gminy L.e¢czyce z dnia 03
sierpnia 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Leczyce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(J.t. wDz.U. 22017 r., poz. 1875) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Zmienia si¢ zapis w rozdziale III § 9 ust. 1, ktory otrzymuje nowe brzmienie:
1. Referat Organizacyjno-Administracyjny — ROA, ktérym kieruje Sekretarz Gminy — w
sktad, ktorego wchodza:
1) stanowisko ds. obslugi sekretariatu 1 kancelarii niejawnej,
2) stanowisko ds. administracyjnych i obstugi sotectw,
3) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i ochrony p.poz.,
4) stanowisko ds. promocji gminy 1 wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
5) informatyk (1/2 etatu),
6) archiwista zakladowy (1/4 etatu),
7) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych
8) stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) pomoc administracyjna,
b) konserwator,
¢) robotnik gospodarczy,
d) konserwatorzy mienia (4 x % etatu oraz 1x % )”.
§ 2.

. Zmienia si¢ zapis w rozdziale III § 9 ust. 2, ktory otrzymuje nowe brzmienie:
2. Referat Infrastruktury 1 Rozwoju Gminy — RIR, ktorym kieruje Kierownik
prowadzacy jednoczesnie zadania z zakresu gospodarki nieruchomosciami i1 geodezji,
w sklad ktorego wchodzg ponadto:

1) Z-ca kierownika — prowadzacy jednoczesnie zadania z zakresu zamowien
publicznych 1 funduszu soteckiego,
2) Stanowisko ds. inwestycji wlasnych 1 remontow,
3) Stanowisko ds. inwestycji, drogownictwa i1 energetyki,
4) Stanowisko ds. zagospodarowania przesirzennego 1 rozwoju gminy,
5) Stanowisko ds. pozyskiwania 1 rozliczania srodkow zewnetrznych,
6) Stanowisko ds. ochrony srodowiska,
7) Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
8) Pomoc administracyjna”.
2. W rozdziale IIT § 9 ust. 5 skresla sie pkt. 5.

3. W Rozdziale III § 9 ust.6 po pkt.7) dodaje si¢ pkt. 8) o brzmieniu : ,,Zastepca
kierownika Referatu Infrastruktury 1 Rozwoju Gminy™.

§ 3.

1. W rozdziale IV ,,Podzial kompetencji” —w § 10 ust. 1 pkt. 14 skresla sig¢ lit. m.



s

2. W rozdziale IV , Podzial kompetencji” — w § 15 po pkt. 16) dodaje si¢ pkt. 17) w
brzmieniu: ,,17) nadzoruje sprawy z zakresu zamowien publicznych i funduszu
soleckiego™.

§ 4.

W rozdziale VI ,,Zadania Referatow ; Samodzielnych Stanowisk™ w §17. w czesei I dodaje sig
pkt. 9 w brzmieniu: ,, 9. W zakresie spraw organizacyjnych:

)
2)
3)

4)
5)
6)
/)
8)

Organizacja pracy Urzgdu Gminy oraz narad pracownikow,

Kontrola realizacji polecen stuzbowych wydawanych przez Wojta,
Przygotowywanie i Opracowywanie materialow informacyjnych, merytorycznych
na potrzeby Wojta,

Obstuga spotkan Wojta z kierownictwem Urzedu,

Przygotowywanie sprawozdan 7 pracy Woijta,

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow,

Prowadzenie rejestru szkolen pracownikow urzedu .

Protokotowanie spotkan Wéjta Gminy i pracownikow Urzedu.

§ 3.

W rozdziale VI ,,Zadania referatow ; samodzielnych stanowisk” w 8 17 czgsei 111 po ust. 7
dodaje si¢ ust. 8 i 9 w brzmieniu:
»8. W zakresie zamoéwien publicznych :

(S

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9.

1)

2)

Wszczynanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
powyzej 30 000 euro,

Doradztwo pracownikom 1 jednostkom organizacyjnym Gminy w sprawie
zamowien publicznych, przygotowywanie dokumentac;jji postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego z wylaczeniem elementow specyfikacji
iIstotnych warunkdw zaméwienia dostarczonych przez poszczegolne stanowiska
pracy,

Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie
zamowien publicznych,

Sporzadzanie i koordynowanie umaéw zawieranych przez Gming Leczyce w
zakresie zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych zgodnie z ustawa Prawo
zamowien publicznych,

Koordynacja i przewodnictwo w pracach komisji przetargowe] ds. zamoéwien
publicznych,

Sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych we wspolpracy z referatami
oraz samodzielnymi stanowiskami.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamoOwiefi publicznych.

W zakresie funduszu soleckiego:

Realizacja zadan z zakresu funduszu sofeckiego w scistej wspolpracy z
sotectwami,

Planowanie, organizowanie i nadzér nad wykonywaniem i rozliczaniem inwestycji
1 zadan zwigzanych z realizacjg funduszu soleckiego.

W rozdziale VI ,,zadania referatdw i samodzielnych jednostek organizacyjnych™ w
czgsel V ,,Samodzielne stanowiska .. skresla si¢ ust, 5.

§ 6.

Zmienia si¢ zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.58.2016 Wojta Gminy Leczyce 7
dnia 03 sierpnia 2016 roku w sprawie ustalenia Regulaminy Organizacyjnego Urzedu



Gminy Leczyce wprowadza si¢ zmiany w ten sposob, ze zalgcznik — schemat
organizacyjny Urzedu Gminy Leczyce otrzymuje nowe brzmienie jak zatacznik do
niniejszego zarzadzenia z dnia 7.03.2018 .

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, za wyjatkiem § § 2,3 i 5, ktére wchodza
w zycie z dniem 01 kwietnia 2018 roku.
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