z posiedzenia Komisji Rewizyjnej z dnia 13 listopada 2008

Tematem posiedzenia byta : Analiza stanu zatrudnienia w 2008r

Obecni: wg zatgczonej listy obecnosci

Przewodniczgcy Komisji przywitat wszystkich radnych oraz Wéjta Gminy i jego Zastepce jednoczesnie
otwierajac posiedzenie komisji nt stanu zatrudnienia i zakresow obowigzkow poszczegélnych
pracownikdéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy proszac o zwracanie uwag do poszczegolnych
zakresow obecnosci.

Wedtug stanu na dzien 31 pazdziernika 2008 jest 39,5 etatu zatrudnionych pracownikdéw w tym 10,75
etatu pracownikow fizycznych.

Radny Czestaw Konieczny stwierdzit, ze bardzo szeroki zakres zostat przydzielony pani Wandzie Sojka
Sekretarzowi Gminy, Zastepcy Wajta i petnomocnikowi ds. informacji niejawnych poniewaz zwigzane
Z t3 osoba zakres czynnos$ci wymagaj szerokiej wiedzy oraz poswiecania bardzo duzo czasu. Jednak
zastepca Wojta stwierdzita, ze petnienie funkcji zastepcy wodjta tak bardzo jg nie absorbuje jak
pozostate funkcje. Radni stwierdzili, ze w gminach osciennych odrebnie funkcjonuje stanowisko
zastepcy woijta i sekretarza gminy. Wojt wtaczajac sie do dyskusji stwierdzit, ze do konca kadencji
zmian w zakresie powofania odrebnego stanowiska sekretarza i zastepcy wdéjta nie przewiduje.
Podobnie Skarbnik Gminy kieruje referatem finansowym jak i Sekretarz kieruje referatem
organizacyjnym. Sg to w powyzszych przypadkach te same osoby petnigce dwie funkcje.

Stanowisko petnomocnika ds. informacji niejawnych wymaga stworzenia odpowiednich zabezpieczen
oraz odrebnej sieci komputerowej . Na dzien dzisiejszy kancelaria tajna jest zlokalizowana w poblizu
sekretariatu jednak pomieszczenie to nie posiada odpowiedniej strefy bezpieczenstwa. W najblizszym
czasie na kancelarie tajng zostanie zajeta czes$¢ korytarza. W kancelarii tej sq przechowywane m.in.
tabele tarot oraz ankiety bezpieczenistwa. Bardzo duzo pism jest sporzadzane w Urzedzie jako
zastrzezone, w mniejszym zakresie sprawy poufne ( plan operacyjny) - pisma te muszg by¢
sporzgdzane na maszynie do pisania. Do spraw poufnych jest upowaznionych 5 pracownikow, do
zastrzezonych 13 pracownikéw Urzedu Gminy oraz 5 pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne]. Kazdy nowo stworzony zbior danych musi zosta¢ zgtoszony do gtéwnego inspektora
danych osobowych. Petnomocnik ds. informacji niejawnych jest stanowiskiem, ktére musi znac i
rozumiec specyfike danego zaktadu pracy.

Wedtug radnego Czestaw Konieczny inspektor ds. obrony cywilnej na bardzo szeroko rozbudowany
zakres czynnosci stuzbowych, jednak praca ktdéra wykonywana przez niego jest pracg okresowg i
moze on przejg¢ w przysztosci obowiazki petnomocnika ds. informacji niejawnych.

Pracownicy zajmujgcy sie pozyskiwaniem i rozliczaniem srodkdw unijnych muszg zwracaé¢ uwage na
wszystkie dokumenty { umowy, zamowienia faktury) ktore sg zwigzane z realizacjg danego projektu.
W momencie przeprowadzania kontroli wykorzystania $Srodkow w razie braku jakiegokolwiek
dokumentu przyznane srodki mogg podlegaé catosciowemu zwrotowi.



Wdrozenie systemu elektroniczne] wymiany obiegu dokumentéw wprowadzito wiekszg absorpcje
pracy biurowej poprzez poswiecanie coraz wiecej czasu na obieg dokumentow. Wycofanie sie z
obiegu dokumentow w formie papierowej bytoby przysztosciowe, nie istniataby potrzeba
przekazywania fizycznego dokumentow. Dekretacja dokumentow odbywa sie w systemie SEKAP-
odpowiedzialne za tg czynnos$¢ s3g sekretarki. Przetozony ma mozliwos¢ stworzonego przez
pracownika dokumentu w systemie SEKAP weryfikacji i odestania go po poprawieniu oraz naniesieniu
swoich poprawek do sporzadzajgcego.

Pracownicy fizyczni wykonujg prace gtownie przy drogach, utrzymaniem oczyszczalni Sciekéw oraz
okresowym wystawianiem faktur za odprowadzanie sciekdw. Ponad to 3 osoby sg zatrudnione jako
sprzataczki ( w tym 2 osoby w Urzedzie Gminy oraz 1 osoba w budynku wiejskim w Pogwizdowie).
Zespotem pracownikow kieruje kierownik warsztatu.
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