Zarzadzenie nr 56/2021
Wojta Gminy Rogowo
z dnia O8 listopada 2021 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Rogowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Rogowie wprowadzonym
zarzadzeniem Wojta Gminy Rogowo nr 62/2019 z dnia 16 pazdziernika 2019 roku
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. § 2 ust. 2 pkt 9 otrzymuje brzmienie:
’9) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne
stanowisko ds. o§wiaty, samodzielne stanowisko ds. informatyki, samodzielne
stanowisko ds. archiwum zakladowego, stanowisko sekretarka, stanowisko
sprzataczka,”
2. § 3 ust. 5 pkt 5 lit. a otrzymuje brzmienie:
»a) Zespol Szkolno —- Przedszkolny w Rogowie,”
3. § 3 ust. 5 pkt 5 lit. e skresla sie,
4. w § 7 dodaje sie pkt 11 w brzmieniu:
»11) Samodzielne stanowisko — sekretarka, przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu — SO”,
5. w§ 13 ust. 1 dodaje sie pkt 20 w brzmieniu:
»20. Prowadzenie spraw funduszu §wiadczen socjalnych pracownikow,
emerytow o rencistow Urzedu Gminy w Rogowie, w tym szczeg6lnosci:

a) opracowywanie wraz z komisjg socjalna regulaminu z.f.§.s. dla
pracownikéw Urzedu, czlonkéw ich rodzin, emerytéw i rencistow,

b) opracowywanie planéw zaspakajania potrzeb socjalno - bytowych
pracownikéw Urzedu, czlonkéw ich rodzin, emerytéw i rencistow,

c) obsluga administracyjna z.f.§.s. zgodnie z propozycjami komisji
socjalnej i decyzjami dysponenta Srodkow, w tym: przyjmowanie i
obstuga wnioskéw o wyplate Swiadczen, weryfikacja kryteriow
dochodowych i innych uprawnien do §wiadczen, tworzenie list os6b
uprawnionych do wyptaty swiadczen,

d) obsluga administracyjna komisji socjalnej,

e) organizowanie i rozliczanie réznych form §wiadczen socjalnych dla oséb
uprawnionych,

f) monitorowanie wydatkéw srodkow z.f.8.s.,”

6. § 14 otrzymuje brzmienie:
»8 14. 1. Kierownicy referatow i zastepcy kierownika referatu odpowiadaja za
wywigzanie sie referatu oraz podleglych im pracownikéw 2z zadan
przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem
gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami wéjta.

2. Kierownicy referatow i zastepcy kierownika referatu zapewniaja sprawne

funkcjonowanie referatéw poprzez planowanie i podzial pracy oraz biezacy
nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialnosc
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za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw nalezgcych do
wlasciwosci referatow.

3. Do podstawowych obowiazkéw kierownika referatu i zastepcy kierownika
referatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
S)

6)

7)
8)
9)

10)

prawidlowe zorganizowanie pracy referatu,

nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw, w tym
czynnosci kancelaryjnych,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych
pracownikéw samorzadowych na stanowisku urzedniczym,

udzial w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej pracownikow,
wystepowanie z wnioskami do woéjta w sprawie wyrdznienia,
wynagradzania, awansowania, karania,

ustalanie  szczegbélowych zakres6w czynnos$ci, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw referatow oraz przeprowadzanie
kontroli wewnetrznej referatu,

ustalenie obowiazujacego w referacie obiegu dokumentéw i obiegu
informacji,

nadzor nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony www
urzedu w zakresie referatu,

nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w podlegltych
referatach,

nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow
w podleglych referatach.

4. Kierownicy referatéow i zastepcy kierownika referatu sa zatrudniani na
podstawie umowy o prace.

S. Kierownicy referatéw i zastepcy kierownika referatu oraz pracownicy
moga otrzymac¢ upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych Iub
upowaznienie do okreslonych czynnos$ci.”
7. § 18 otrzymuje brzmienie:
»3 18. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1. realizacja zadan z zakresu ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu

dzieci:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) analiza wnioskéw pod katem ich kompletnosci i prawidtowosci
sporzadzenia,

¢) uzupehlianie wnioskéw o dane pozyskiwane z urzedu,

d) wydawania rozstrzygnie¢, w tym decyzji w sprawie $§wiadczenia
wychowawczego,

€) przekazywania informacji o przyznaniu $§wiadczenia wychowawczego,

2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnvch .

a)

b)

przyjmowanie wnioskéw z pelng dokumentacja w celu przyznania
Swiadczen rodzinnych:

analiza wnioskéw pod katem ich kompletnosci i prawidlowosci
sporzadzenia,

uzupelnianie wnioskéw o dane pozyskiwane z urzedu,

wydawanie decyzji w zakresie §wiadczen rodzinnych,
przygotowywanie wyptlat §wiadczen rodzinnych,

3. prowadzenie ewidencji $wiadczeniobiorcow,
4. sporzadzanie sprawozdan z przyznanych i wyptaconych swiadczen,



5. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym

do alimentow, a w szczegolnosei:

j)

k)

przyjmowanie wnioskow,

analiza wnioskéw pod katem ich kompletnosci i prawidlowosci
sporzadzenia,

uzupelnianie wnioskéw o dane pozyskiwane z urzedu,

wydawania decyzji w sprawie funduszu alimentacyjnego,
prowadzenie ewidencji dhluznikéw alimentacyjnych i postepowan
wobec dhuznikéw alimentacyjnych,

przygotowywanie wyplat przyznanych $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

wydawanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen z
funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i
wykorzystania Srodkéw na wyptate Swiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizacji
zadan przewidzianych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

prowadzenie ewidencji ZWrotow wyplaconych zaliczek
alimentacyjnych,

6. realizacia zadan wvnikajacych ustawy o Karcie Duzej Rodziny, a w

szczegolnosci:
a) przyjmowanie wnioskow,
b) analiza wnioskéw pod katem ich kompletnosci i prawidlowosci
sporzadzenia,
c¢) wydawanie Karty Duzej Rodziny,
d) wydawanie decyzji o odmowie przyznania Karty Duzej Rodziny,
e) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z realizacji ustawy o Karcie

Duzej Rodziny,

7. realizacja zadan wynikajacych z art. 90b — 90f ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 roku o systemie oswiaty, a w szczegolnosci:

a)

b)

przyjmowanie wnioskéw o przyznanie pomocy materialnej dla
ucznioéw o charakterze socjalnym,

analiza wnioskow pod katem ich kompletnosci i prawidlowosci
sporzadzenia,

uzupelnianie wnioskéw o dane pozyskiwane z urzedu,

wydawania decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania
przyznanie pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym,
przygotowywanie wyplat z przyznanych swiadczen,

prowadzenie rozliczen z przyznanych swiadczenn pomocy materialne;j
dla uczniéw o charakterze socjalnym,

wspéldzialanie 2z organami S$ciggania w zakresie naduzyé
popelionych przez swiadczeniobiorcow,

podejmowanie dzialan w celu odzyskania nienaleznie pobranych
swiadczen,

wspoélpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie planowania i
wykorzystania Srodkéw na wyptlate Swiadczen pomocy materialnej dla
uczniéw o charakterze socjalnym,



J) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych 2z realizacji ustawy o
systemie oswiaty w zakresie Swiadczen pomocy materialnej dla
uczniéw o charakterze socjalnym,

8. realizacja zadan wynikajacych z programu ,Czyste powietrze”, a w
szczegolnosci:

a) udzielanie informacji o programie ,Czyste powietrze” osobom
zainteresowanym zlozeniem wniosku o dofinansowanie,

b) podejmowanie dziatan majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw,
ktérych wlasciciele mogliby byé potencjalnymi wnioskodawcami i
przedstawienie im korzysci ptynacych z udzialu w programie,

c) wsparcie w zakresie przygotowania wniosku o dofinansowanie,

d) pomoc przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania,

e) organizowanie spotkan informujacych o zasadach programu dla
mieszkancow,

f) podejmowanie dzialan majacych na celu promowanie programu
~Czyste powietrze”,

g) przeprowadzenie anonimowych ankiet wsrod mieszkancéw z zakresu
ochrony powietrze i programéw pomocowych,

h) przekazywanie do WFOSIGW wnioskéw o dofinansowanie,
sktadanych przez wnioskodawcow,

i) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zadan punktu konsultacyjno-
informacyjnego programu ,Czyste powietrze”,

9. analiza zadan o wydanie zaswiadczenia o wysokosci przecietnego
miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa
domowego pod katem ich kompletnosci i prawidlowosci sporzadzenia, o
ktorych mowa w art. 411 ust. 10g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku -
Prawo ochrony srodowiska,

10.wydawanie zaswiadczeni o wysokosci przecigtnego miesiecznego dochodu
przypadajacego na jednego czlonka gospodarstwa domowego, o ktérych
mowa w art. 411 ust. 10h ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku — Prawo
ochrony srodowiska,

11.wydawanie zaswiadczenn w zakresie prowadzonych spraw,

12.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wsparciu kobiet w ciazy i
rodzinie ,Za zyciem”,

13.wspéldzialanie w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o
Swiadczeniach rodzinnych,

14 .realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci, a w
szczegoblnoscei:

a) prowadzenie, rejestracja danych i biezaca aktualizacja rejestru
mieszkancow,

b) prowadzenie, rejestracja danych i biezaca aktualizacja rejestru
PESEL,

c) prowadzenie postepowan sprawdzajacych i usuwanie niezgodnosci,
danych zawartych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkancow,

d) prowadzenie postepowann w sprawie nadania i zmiany numeru
PESEL,

e) prowadzenie postgpowan w sprawie wykonania obowiazku
meldunkowego,

f) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgloszeniem wyjazdu i powrotu
obywateli polskich za granice,

g) prowadzenie postepowan w sprawie obowigzku meldunkowego
cudzoziemcow,

h) prowadzenie postepowan w sprawie udostepniania danych z rejestru
PESEL oraz rejestru mieszkancow,




15.realizacja zadann wynikajacych ustawy o dowodach osobistych, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania dowodéw osobistych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zawieszeniem i cofaniem
zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie elektronicznej
dowodu osobistego,

c) prowadzenie postepowan w sprawie wymiany 1 uniewaznienia
dowodu osobistego,

d) prowadzenie, rejestracja danych i biezaca aktualizacja Rejestru

Dowodoéw Osobistych,

e) wlasciwe przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi,

f) prowadzenie postgpowan w sprawie udostepniania danych z Rejestru
Dowodéw Osobistych,

16.realizacia zadatn wynikajacych z ustawy Kodeks wyborczy, a w
szczegolnosei:

a) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcéow,

b) prowadzenie postgpowan w sprawie wpisania lub odmowy wpisania
do rejestru wyborcéw, w sprawie skreslen z rejestru wyborcow,

c) prowadzenie postgpowan w sprawie reklamacji na nieprawidtowosci
w rejestrze wyborcow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem danych obywateli
panstw UE niebedacych obywatelami polskimi, oraz danych
obywateli polskich chcacych korzystaé¢ z praw wyborczych na terenie
UE,

e) sporzadzanie i biezaca aktualizacja spisOw wyborcéw,

f) prowadzenie postepowan w sprawie udostepnien spisu wyborcow,

g) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w miejscu pobytu w
dniu wyboréw,

h) prowadzenie postepowan w sprawie reklamacji na nieprawidlowosci
sporzadzenia spisu,

i) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia aktu pelnomocnictwa
do glosowania,

17.realizacja zadann wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach oraz
ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolenia lub odmowy
zezwolenia przeprowadzenia imprez masowych,
b) informowanie odpowiednich shuzb o organizowanym zgromadzeniu,
c) prowadzenie postepowan o zakazie zgromadzenia,
18.wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw,
19.sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu stanowiska pracy,
20.prowadzenie, zapis, aktualizacja danych kontaktowych w Rejestrze
Danych Kontaktowych,
21.prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem danych z Rejestru
Danych Kontaktowych,
22.organizacja i obshuga zebran wiejskich,
23.prowadzenie dokumentacji samorzadu mieszkaficow wsi 1 soltysow i
biezaca ich aktualizacja,
24 przekazywanie i nadzor nad realizacja wnioskoéw z zebran wiejskich,
25.weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwiazanych z zajmowanym
stanowiskiem,




26.przygotowywanie projektéw uchwal pod obrady rady gminy z zakresu
stanowiska pracy,

27.przygotowywanie zarzadzen z zakresu stanowiska pracy,

28.stosowanie ustawy o zamoéwieniach publicznych,

29.nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w zakresie stanowiska pracy,

30.wspoblpraca z kierownikami innych referatéw w obszarze wspélnych zadan
wynikajacych z Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej,

31.wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta, Sekretarza Gminy i
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich, w tym zwigzanych =z
prowadzeniem tymczasowego zastepstwa na innym stanowisku pracy w
zaleznoS$ci od potrzeb i mozliwosci.”

8. § 19 otrzymuje brzmienie:

»3 19. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. os§wiaty nalezy:

1. Opracowywanie projektu sieci i granic obwodéw publicznych szkét
prowadzonych przez gmine.

2. Przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie powolania,
reorganizacji i likwidacji jednostek oswiatowych.

3. Wspélpraca z referatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
Innymi instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie mozliwosci
pozyskania Srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan publicznych z
zakresu oswiaty.

4. Przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu organizacji szkét pod obrady
Rady Gminy.

5. Przygotowywanie projektow zarzadzenn Woéjta Gminy z zakresu osSwiaty.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym i doskonaleniem
zawodowym nauczycieli.

7. Przygotowywanie i organizacja przeprowadzania konkurséw na dyrektoréw
jednostek oswiatowych na terenie gminy.

8. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ocena pracy dyrektorow szkoét.

9. Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych dyrektoréw szkot.

10.Bezposrednia wspélpraca z dyrektorami szké6t gminnych.

11.Wspélpraca z Kuratorium Oswiaty i Ministerstwem Edukacji Narodowej i
Sportu.

12.Sporzadzanie sprawozdan i statystyk dotyczacych oswiaty, w tym
gromadzenie i przekazywanie danych w Systemie Informacji Oswiatowej.

13.Prowadzenie spraw dotyczacych Systemu Informacji Os§wiatowe;].

14.Analizy zbiorcze dot. wydatkowania §rodkéw finansowych na oswiate.
15.0rganizacja szkolen z zakresu oswiaty.

16.Sporzadzanie informacji i analiz dotyczacych funkcjonowania jednostek
oswiatowych.

17.Nadz6ér mnad realizacja zadatti 2z zakresu zapewnienia dzieciom
przygotowania przedszkolnego.

18.Badanie projektow arkuszy organizacyjnych szkot pod wzgledem zgodnoSci
z przepisami prawa i przygotowywanie ich do zatwierdzenia.

19.Prowadzenie spraw z =zakresu dotacji podrecznikowej i dotacji
przedszkolne;.

20.Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i
ustawy Karta Nauczyciela w zakresie zadan organu prowadzacego.

21.Prowadzenie spraw zwiazanych z pokryciem i zwrotem kosztow biletow
miesigcznych ucznidéw.

22.0rganizacja dowozu dzieci do szkél.

23.Nadz6r nad realizacja obowigazku szkolnego i obowiazku nauki.



24.0bshluga techniczno — kancelaryjna jednostek oswiatowych na terenie
gminy.
25.Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw oswiaty.
26.Prowadzenie podteczek akt osobowych pracownikéw oswiaty.
27.Zatwierdzanie wszystkich dokumentéw ksiegowych dotyczacych szkoét do
wyplaty.
28.Przygotowywanie raportéw o stanie oswiaty oraz wynikach egzaminéw
zewnetrznych.
29.Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i jednostek oswiatowych.
30.Realizacja zadann zwigzanych ze stypendiami (m.in. za wyniki w nauce i
osiggniecia sportowe).
31.0Opracowywanie wnioskéw i prowadzenie dokumentacji w sprawach robét
publicznych, prac interwencyjnych, stazy oraz innych form zatrudnienia
bezrobotnych.
32.Prowadzenie akt osobowych pracownikéw robo6t publicznych oraz
zatrudnionych w innych formach zwalczania bezrobocia.
33.Wspélpraca z Urzedem Pracy w zakresie zwalczania bezrobocia na terenie
gminy Rogowo.
34.Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw.
35.Prowadzenie spraw zwigzanych z procesem wdrazania i biezacej obshugi
Pracowniczych planéw kapitalowych wsréd pracownikéw Urzedu Gminy w
Rogowie oraz kierownikoéw i dyrektorow jednostek organizacyjnych Gminy
Rogowo.
36.Przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
swojego stanowiska pracy.
37.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta lub
Sekretarza Gminy.”
9. po § 23 dodaje si¢ § 23a w brzmieniu:
»8 23a. Do zadann samodzielnego stanowiska sprzataczki nalezy:
1. codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, sali narad w tym:
a. odkurzanie pomieszczen,
b. zamiatanie i mycie podlog,
c. wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetéw okiennych,
d. oprézniania koszy ze Smieci i makulatury,

e. mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach,

mycie glazury w toaletach,

2. raz na tydzien sprzatanie piwnic, pomieszczenn archiwum zakladowego, w
tym:

a. odkurzanie pomieszczen,
b. zamiatanie i mycie podlog,

3. mycie drzwi i okien — w miare potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na
kwartat,

4. dokladne czyszczenie mebli, krzesel — w miare potrzeb, jednak nie rzadziej
niz raz w miesiacu,

5. zglaszanie przelozonym wszelkich awarii i uszkodzen sprzetu oraz
urzadzen sprzetu oraz urzadzen powierzonych do sprzatania pomieszczen
w budynku Urzedu Gminy w Rogowie,

6. zglaszanie przelozonym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzen
instalacji i urzadzen sieci wodociggowej, kanalizacyjnej i elektrycznej
zainstalowanych w budynku urzedu,

7. wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie Srodkéw czystosci i Srodkow
higienicznych, po zakonczeniu czynnosci sprzatania pomieszczen,

]



8. codzienne prowadzenie ewidencji oséb wchodzacych i wychodzacych z
Urzedu Gminy w Rogowie,

9. nadzorowanie zaréwno oséb wchodzacych do urzedu jak i pracownikow
urzedu w sprawie przestrzegania wytycznych Gléwnego Inspektoratu
Sanitarnego w celu ograniczenia rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-CoV-
2 i tym samym ochrony os6b zatrudnionych przed przeniesieniem tego
wirusa na siebie,

10.codzienna dezynfekcja klamek, poreczy oraz parapetow,

11.po zakonczeniu czynno$ci sprzatania pomieszczen pracownik jest
zobowiazany do:

oo

c.

pozamykania okien,

wylaczenia wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej,
pozakrecania baterii odbiornikéw wody,

sprawdzenia czy w pomieszczeniach nie pozostaja elementy mogace
by¢ przyczyna pozaru,

zamkniecie wszystkich sprzatanych pomieszczenn i zdanie od nich
kluczy do szafki zainstalowanej w pokoju nr 10,

12.wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta, Sekretarza Gminy.”

10. zalacznik nr 1 - struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Rogowie
otrzymuje brzmienie jak zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
11. zalacznik nr 2 — wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Rogowie

otrzymuje brzmienie jak zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 56/2021
Wéjta Gminy Rogowo

z dnia 08 listopada 2021 roku

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Rogowie

Nazwa referatu Stanowisko Symbol | [lo§é
etatow

Wojt Gminy WG 1
Z-ca Wojta ZW 0,5
Sekretarz Gminy SG

Referat Finansowy
Skarbnik Gminy FSG 1
Gléwny ksiegowy
Z-ca Skarbnika Fn 1
Stanowisko ds. ksiegowosci Fn 0,75
budzetowej

Stanowisko ds. ksiggowosci FnOs 0,75
| placéwek oswiatowych

Stanowisko ds. ptac o§wiaty | FnO$§ 1

Stanowisko ds. wymiaru Fn 1

podatkow RG

Stanowisko ds. poboru Fn 1

podatkéw

Stanowisko ds. obstugi kasy | Fn 1
Referat Gospodarczy, Rozwoju i Promocji

Kierownik Referatu Og. 1

Zastepca kierownika referatu | Og. 1

Stanowisko ds. ochrony Og 1

Srodowiska i rolnictwa

Stanowisko ds. budownictwa | Og 1

i gospodarki odpadami

komunalnymi

Stanowisko ds. zamowiefi Og 1

publicznych i dziatalnosci

gospodarczej

Stanowisko ds. Og 1

organizacyjnych i obronnych

Stanowisko pracy ds. Og 2

promocji, funduszy unijnych
i wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi, obstuga rady

gminy

Kierowcy 2
Pracownicy gospodarczy 7
Konserwator 2

Referat Spraw Obywatelskich

Kierownik Referatu SO 1
Stanowisko ds. swiadczen SO 1
rodzinnych

Stanowisko ds. swiadczen SO 1

rodzinnych, §wiadczenia




Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 56,/2021
Wojta Gminy Rogowo
z dnia 08 listopada 2021 roku

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy w Rogowie

wychowawczego, Karty Duzej
Rodziny, funduszu
alimentacyjnego i §wiadczen
pomocy materialnej o
charakterze socjalnym
Stanowisko ds. Sswiadczen SO 0,75
rodzinnych, §wiadczenia
wychowawczego,
Stanowisko ds. ewidencji SO 1
ludnosci i dowodow
osobistych
6. | Urzad Stanu Cywilnego
Kierownik Urzedu Stanu USC 0,5
Cywilnego
7. | Samodzielne stanowisko pracy
Stanowisko pracy ds. IN 1
informatyki
Stanowisko pracy ds. oswiaty | OS 1
Stanowisko ds. archiwum Az 0,25
zakladowego
8. | Boisko Orlik Animator 1
9. | Obshuga Dowoéz dzieci — opiekunka, 1
pracownik gospodarczy
10. | Obshluga Sprzataczka 1
11. | Obshuga Sekretarka SO 1
Razem 39,5




