
ZARZĄDZENIE NR ORG.0050.30.2023 
WÓJTA GMINY GAWORZYCE 

z dnia 8 marca 2023 r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy 
w Gaworzycach 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2023 r. 
poz. 40) zarządzam, co następuje: 

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy w Gaworzycach, stanowiącym załącznik do 
Zarządzenia nr 50/2022 Wójta Gminy Gaworzyce z dnia 7 czerwca 2022 roku w sprawie nadania Regulaminu 
organizacyjnego Urzędu Gminy w Gaworzycach wprowadzam następujące zmiany:  

1. W rozdziale V §16a pkt 3 otrzymuje brzmienie:  "§16a, ust. 3 Do obowiązków Zastępcy Wójta należy: 

1) Zastępowanie Wójta w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności gminy w czasie jego 
nieobecności, 

2) wydawanie indywidualnych deyczji w sprawach z zakresu administracji publicznej, 

3) nadzorowanie gospodarki mieniem komunalnym Gminy Gaworzyce, 

4) koordynacja działań w zakresie dokumentów strategicznych Gminy, w tym m. in. Startegii Rozwoju Gminy 
Gaworzyce, Planu Gospodarki Niskoemisyjnej, Programu Usuwania Azbestu, 

5) realizacja zadań z zakresu obronności państwa w czasie pokoju i w czasie wojny, w zakresie zajmowanego 
stanowiska, 

6) udział w posiedzeniach Komisji stałych oraz sesjach Rady Gminy Gaworzyce, 

7) nadzór nad czasem pracy pracowników samorządowych, 

8) prowadzenie kontroli wewnętrznej, 

9) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli przez 
poszczególne stanowiska pracy, 

10) nadzorowanie załatwiania skarg i wniosków, 

11) nadzorowanie wykonania uchwał Rady, 

12) współpraca z sołectwami i zapewnienie udziały przedstawicieli Urzędu na zebraniach wiejskich, 

13) współpraca z Przewodniczącym Rady, 

14) wstępne opracowywanie zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk oraz bieżąca ich aktualizacja, 

15) wykonywanie innych czynności powierzchonych przez Wójta na podstawie upoważnienia." 

2. W rozdziale V §17 ust. 3 otrzymuje brzmienie:  "§17 ust. 3 Do obowiązków Sekretarza należy: 

1) Pełnienie stałego nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem Urzędu, 

2) organizacja pracy Urzędu i koordynowanie działań podejmowanych przez pracowników podległych 
Sekretarzowi, 

3) koordynacja i przygotowywanie na terenie gminy wyborów samorządowych parlamentarnych, 
prezydenckich, uzupełniających oraz czynności związanych z przeprowadzeniem referendum, 

4) podpisywanie zaświadczeń, poświadczeń, upomnień z zakresu działania Urzędu, 

5) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy, 

6) wykonywanie innych czynności prawnych powierzonych przez Wójta na podstawie stosownego 
upoważnienia, 

7) koordynowanie spraw związanych z opracowaniem i wdrożeniem systemu kontroli zarządczej 
i zarządzania ryzykiem oraz spraw obronnych, 
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8) realizacja zadań z zakresu obronności zleconych i/lub powierzonych przez Wójta." 

3. Zmienia się załącznik nr 1 Schemat organizacyjny podległości służbowej stanowisk pracy w Urzędzie 
Gminy w Gaworzycach, który otrzymuje brzmienie jak w załączniku do niniejszego zarządzenia.  

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 czerwca 2023 roku. 

 

   

Wójt 
 
 

Jacek Szwagrzyk 
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Załącznik nr 1  

do Regulaminu organizacyjnego  

Urzędu Gminy w Gaworzycach 

 

Zarządzenie nr 

ORG.0050.30.2023 Wójta Gminy 

Gaworzyce z dnia 8 marca 2023 r. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY  

PODLEGŁOŚCI SŁUŻBOWEJ STANOWISK PRACY  

W URZĘDZIE GMINY W GAWORZYCACH 

 

WÓJT GMINY 

REFERAT FINANSOWY  
SKARBNIK 

KIEROWNIK REFERATU 
 
 

SEKRETARZ GMINY ZASTĘPCA WÓJTA 

ZASTĘPCA SKARBNIKA 

STANOWISKO DS. 
KSIĘGOWOŚCI  

FINANSOWO-BUDŻETOWEJ 

STANOWISKO DS. 
KSIĘGOWOŚCI  

BUDŻETOWEJ I KASJER 

STANOWISKO DS. 
KSIĘGOWOŚCI  
BUDŻETOWEJ 

STANOWISKO DS. 
KSIĘGOWOŚCI  

FINANSOWO I PŁAC 

STANOWISKO DS. 
KSIĘGOWOŚCI  

FINANSOWO-BUDŻETOWEJ 

STANOWISKO DS. 
KSIĘGOWOŚCI  

FINANSOWO-BUDŻETOWEJ 

KIEROWNIK USC 

 
STANOWISKO DS. 

WSPÓŁPRACY LOKALNEJ I 
PROMOCJI 

 STANOWISKO DS. 
INWESTYCJI 

 RADCA PRAWNY 

 INSPEKTOR OCHRONY 
DANYCH 

 

STANOWISKO DS. 
ORGANIZACYJNYCH 

 STANOWISKO DS. 
OBRONNYCH I OBSŁUGI 

RADY GMINY 

 STANOWISKO DS. 
OCHRONY ŚRODOWISKA  

I DRÓG 

 STANOWISKO DS. 
EWIDENCJI LUDNOŚCI 

 STANOWISKO DS. 
UTRZYMANIA CZYSTOŚCI  
I PORZĄDKU W GMINIE 

 POMOC 
ADMINISTRACYJNA 

 SPRZĄTACZKA 

 ROBOTNIK GOSPODARCZY 

 
KONSERWATOR 

 

STANOWISKO DS. 
GOSPODARKI 

NIERUCHOMOŚCIAMI 

 STANOWISKO DS. 
ZAGOSPODAROWANIA 

PRZESTRZENNEGO 

 STANOWISKO DS. 
POZYSKIWANIA ŚRODKÓW 

POZABUDŻETOWYCH 

 STANOWISKO DS. 
ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

 STANOWISKO DS. OBSŁUGI 
SOŁECTW 

 STANOWISKO DS. OŚWIATY 
I DZIAŁALNOŚCI 
GOSPODARCZEJ 

 INFORMATYK 
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