
Zarządzenie Nr 2/2023  

Wójta Gminy Kościan 

z dnia 10 lutego 2023 roku 

zmieniające Zarządzenie Nr 2/2022 z dnia 11 lutego 2022 roku  

w sprawie: przyjęcia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Kościan. 

 

 Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie 

gminnym (tekst jednolity  Dz. U. z 2023 r., poz. 40) zarządzam, co następuje: 

§ 1. 

Zmienia się Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Kościan w następujący sposób: 

1. § 7 ust. 1 otrzymuje następujące brzmienie: 

„§ 7 

1. W skład Urzędu wchodzą następujące stanowiska pracy: 

- stanowisko pracy ds. organizacyjnych, symbol ORG, ODO, 

- stanowisko pracy ds. obsługi Rady, symbol RG, 

- stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, symbol B, 

- stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomościami i rolnictwa, symbol RGG, 

- stanowisko pracy ds. ochrony środowiska, gospodarki komunalnej i lokalowej, symbol 

GOŚ, 

- stanowisko pracy ds. działalności gospodarczej i dodatków mieszkaniowych, symbol 

DG, DM, NZ, Z 

- stanowisko pracy ds. ochrony środowiska, budowy i utrzymania dróg gminnych, 

symbol UGD, GOŚ, 

- stanowisko pracy ds. oświaty i kadr symbol O, K, 

- stanowisko pracy ds. ewidencji ludności, symbol El, 

- stanowisko pracy ds. dowodów osobistych i ochrony informacji niejawnych, symbol 

DO, IN, 

- stanowisko pracy ds. zarządzania kryzysowego, ochrony przeciwpożarowej i spraw 

obronnych, symbol ZK, SP, SO, 

- stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej, symbol KB, 

- stanowisko pracy ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych, symbol POD, 

- stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej, symbol KP, 

- stanowisko pracy ds. kontroli zewnętrznej, symbol KZ, 

- stanowisko pracy ds. zamówień publicznych, symbol ZP, 



- stanowisko pracy ds. promocji, symbol PR, 

- stanowisko pracy ds. budownictwa i inwestycji, symbol I, 

- stanowisko pracy ds. księgowości należności i opłat lokalnych, symbol KOL, 

- pomoc administracyjna, 

- obsługa prawna, 

- stanowisko ds. informatyzacji, 

- stanowisko ds. BHP 

- pracownicy obsługi, 

- Inspektor ds. ochrony danych osobowych, 

- pracownicy ds. utrzymania porządku i czystości  na terenie Gminy.”. 

 

2. § 28 otrzymuje następujące brzmienie: 

„§ 28 

Do zadań wieloosobowego stanowiska pracy ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych 

i ochrony informacji niejawnych należą sprawy dotyczące w szczególności: 

1) ewidencji ludności i dokumentów stwierdzających tożsamość, 

2) zgromadzeń, 

3) zbiórek publicznych, 

4) prowadzenia i bieżącej aktualizacji rejestru wyborców, 

5) prowadzenie spraw związanych z ochroną informacji niejawnych.”. 

 

3. § 29 otrzymuje następujące brzmienie: 

„§ 29  

Do zadań stanowiska  pracy ds. zarządzania kryzysowego, ochrony przeciwpożarowej i spraw 

obronnych należą sprawy związane z obronnością kraju oraz ochroną przeciwpożarową, 

a w szczególności dotyczące: 

1) przygotowywania ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny, 

2) współdziałania z organami wojskowymi, 

3) realizacji zadań wynikających ze stanu gotowości obronnej państwa, 

4) tworzenia formacji obrony cywilnej, 

5) nakładania obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności, 

6) świadczeń na rzecz obrony cywilnej, 

7) zakwaterowania sił zbrojnych, 

8) prowadzenia magazynu zarządzania kryzysowego i przeciwpowodziowego, 



9) prowadzenia spraw związanych z zarządzaniem kryzysowym, 

10) prowadzenia spraw związanych z Akcją Kurierską, 

11) administrowania  rezerwami osobowymi w tym prowadzenia rejestracji 

i organizowania kwalifikacji wojskowej, 

12) prowadzenia spraw związanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Straży Pożarnych 

na terenie gminy, 

13) prowadzenia archiwum zakładowego Urzędu oraz spraw związanych 

z funkcjonowaniem archiwum.”. 

  

4. § 34 otrzymuje następujące brzmienie: 

„§ 34  

Do zadań stanowiska ds. promocji należy: 

1) koordynowanie i prowadzenie działań promocyjnych urzędu, przygotowywanie 

i opracowywanie oprawy promocyjnej imprez z udziałem gminy, 

2) kreowanie wizerunku Wójta i Urzędu, 

3) obsługa prasowa urzędu, 

4) bieżąca analiza informacji prasowych, 

5) przygotowywanie materiałów i opracowań dla Wójta, 

6) organizacja gminnych imprez kulturalnych, 

7) opracowywanie materiałów promocyjnych i zbieranie ofert, 

8) promowanie terenów inwestycyjnych, 

9) prowadzenie strony internetowej i mediów społecznościowych Gminy Kościan, 

10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Kościan, 

11) prowadzenie rejestru instytucji kultury, 

12) zaopatrzenie Urzędu w materiały biurowe i środki czystości.”.  

 

5. Załącznik Nr 1 otrzymuje brzmienie jak w załączniku do niniejszego Zarządzenia. 

§ 2. 

Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy. 

 

 

 

 

 



§ 3. 

Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania go do wiadomości 

pracowników z mocą od 1 marca 2023 roku. 

  

                                                                  Wójt Gminy Kościan 

                                                                    /-/ Andrzej Przybyła 

 

 


