Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2022
v poz. 359 ze zm.) oraz w zwiqzku z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

Zarzadzenie nr 88/2022
Woéjta Gminy Brzyska
z dnia 31 pazdziernika 2022 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Centrum uslug Wspélnych Gminy

Brzyska

samorzgdowych (tj. Dz.U.2022.0.530 ze zm.).

zarzgdzam, co nastepuje:

W Regulaminie Organizacyjnym Centrum Ushug Wsp6Inych Gminy Brzyska, stanowigcym zalacznik
do Zarzadzenia Nr 76/2016 Wojta Gminy Brzyska z dnia 12 wrzesnia 2016 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Brzyska,

nr 1

§ 1

wprowadzam nast¢pujgce zmiany:

1)

Zmianie ulega §4, ktory otrzymuje brzmienie:

1. W sklad Centrum Ustlug Wspélnych wehodza nastepujace stanowiska pracy
1) Dyrektor — 1 etat,

2) Gtéwny Ksiegowy - 1 etat,

3) Inspektor ds. ksiggowosci oraz kadr i plac - 1 etat,

4) Referent — 1 etat.”

2) Zmianie ulega §8, ktdry otrzymuje brzmienie:

»»1.Referent za wykonywane czynnosci odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem CUW
Brzyska.
2. Referent wykonuje nast¢pujace czynnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

Prace w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracja korespondencii,
Biezace prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna-
wlasciwe segregowanie dokumentow;

Czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zalatwianiem korespondencii;
Pisanie na komputerze;

Gromadzenie i przechowywanie akt prawnych i zarzadzen wewnetrznych;
Ewidencjonowanie faktur;

pomoc Gléwnemu Ksiggowemu w:

rozliczaniu dochodéw jednostek obstugiwanych,

dokonywaniu kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych;
ksiggowaniu zadekretowanych dokumentéw,

sporzadzaniu sprawozdan,

Pomoc Inspektorowi ds. ksiggowosci oraz kadr i plac w:

prowadzeniu dokumentacji kadrowej na biezaco wg potrzeb,

obstuga dokumentacji ptacowej ZFSS jednostek obstugiwanych,

archiwizowaniu w wersji elektronicznej dokumentacji kadrowe;,



9) Zaopatrzenie w niezbedna materiaty biurowe do dzialalnoéci podstawowej CUW Brzyska.

10) Wspolnie z dyrektorem, Inspektorem i Glownym ksiggowym archiwizowanie dokumentacji
jednostek po zakonczeniu danego roku kalendarzowego;

11) Uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja;

12) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji jednostek objetych
obstuga przez CUW Brzyska;

13) Wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych, czynnosci
zleconych przez dyrektora CUW Brzyska.”

3) Schemat struktury organizacyjnej Centrum Uslug Wspolnych Gminy Brzyska stanowiacy

zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Brzyska,
otzrymuje brzmienie, jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Brzyska.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2022 roku.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 88/2022

Wojta Gminy Brzyska
zdnia 31.10.2022r.
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