
ZARZĄDZENIE NR 12.2022 
WÓJTA GMINY MOCHOWO 

z dnia 3 marca 2022 r. 

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Mochowie 

Na podstawie  33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. 2021 r. poz. 1372) 
zarządzam co następuje: 

§ 1. W zarządzeniu Nr 64.2020 Wójta Gminy Mochowo z dnia 2 listopada 2020 roku w sprawie 
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Mochowie, zmienionego  zarządzeniem nr 
13.2021 z dnia 17 lutego 2021 roku i zarządzeniem nr 93.2021 z dnia 25 listopada 2021 roku  w sprawie 
zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Mochowie, wprowadza się następujące zmiany: 

1) § 11 ust. 1 W skład Urzędu Gminy w Mochowie wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska 
pracy: pkt. 2 otrzymuje brzmienie:    "2) Referat Finansowy- 10 etatów - dokumenty sygnowane znakiem 
sprawy Fn. - w skład którego wchodzą następujące stanowiska pracy: 

a)  Skarbnik Gminy – Kierownik Referatu Finansowego – 1 etat; 

b)  stanowisko ds. księgowości budżetowej, główny księgowy Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 
i Gminnej Biblioteki Publicznej w Mochowie – 1 etat; 

c)  stanowiska ds. księgowości budżetowej – 2 etaty; 

d)  stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat – 1 etat; 

e)  stanowisko ds. opłat za wodę i ścieki, podatku VAT i innych rozliczeń – 1 etat; 

f) stanowisko ds. płac – 1 etat; 

g)  stanowisko ds. obsługi kasowej i gospodarki odpadami – 1 etat; 

h)  inkasent opłat za pobór wody i odprowadzanie ścieków – 1 etat." 

i)  Pomoc administracyjna – 1 etat". 

2) § 11 ust. 1 W skład Urzędu Gminy w Mochowie wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska 
pracy: pkt. 3 otrzymuje brzmienie:    "3) Referat Gospodarki Komunalnej - 16 etatów - dokumenty 
sygnowane znakiem sprawy RGK, w skład którego wchodzą następujące stanowiska pracy: 

a)  Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej – 1 etat; 

b)  stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki mieszkaniowej i nieruchomości – 1 etat; 

c)  stanowisko ds. ochrony środowiska – 1 etat; 

d)  stanowisko ds. gospodarki komunalnej i dróg – 1 etat; 

e)  stanowisko ds. zamówień publicznych – 1 etat, 

f)  stanowisko ds. inwestycji – 1 etat; 

g)  stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i archiwum zakładowego – 1 etat; 

h)  stacja uzdatniania wody i sieć wodociągowa w Mochowie i Bożewie – 1 etat; 

i) stacja uzdatniania wody i sieć wodociągowa w Choczniu  – 1 etat; 

j)  stacja uzdatniania wody i sieć wodociągowa w Ligowie – 1 etat; 

k)  oczyszczalnia ścieków w Cieślinie – 2 etaty; 

l)  oczyszczalnia ścieków w Ligowie – 1 etat; 

m)  oczyszczalnia ścieków w Mochowo-Parcele - 1 etat, 

n)  robotnik gospodarczy – 2 etaty". 
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3) § 11 ust. 1 W skład Urzędu Gminy w Mochowie wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska 
pracy: pkt. 4 otrzymuje brzmienie:   "4) Referat Oświaty, Kultury i Promocji Gminy - 13 etatów - 
dokumenty sygnowane znakiem sprawy OKP, w skład referatu wchodzą następujące stanowiska pracy: 

a)  Kierownik referatu – stanowisko ds. oświaty, kultury, zdrowia i funduszy pomocowych - 1 etat; 

b)  Główny księgowy oświatowych jednostek budżetowych – 1 etat; 

c)  Stanowisko ds. funduszy pomocowych i promocji gminy – 1 etat; 

d)  Stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu - animator sportu – 1 etat; 

e)  Pomoc administracyjna – Animator kultury – 1 etat 

f)  opiekun dzieci i młodzieży w czasie przewozu do i ze szkoły - 3 etaty; 

g)  kierowca autobusu szkolnego – 3 etaty, 

h)  pomoc administracyjna w Centrum Kształcenia na Odległość w Ligowie – 1 etat; 

i)  pomoc administracyjna . 

4) § 12 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Mochowie otrzymuje brzmienie"   Strukturę 
organizacyjną Urzędu Gminy w Mochowie określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do 
Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Mochowie" - w brzmieniu stanowiącym załącznik do 
niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

   

Wójt Gminy Mochowo 
 
 

Zbigniew Tomaszewski 
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SCHEMAT  ORGANIZACYJNY   
URZĘDU  GMINY  W  MOCHOWIE 

Załącznik 1 do Regulaminu organizacyjnego  
Urzędu Gminy w Mochowie 
Określony zarządzeniem Nr 12.2022   z   dnia 03-03-2022 
 

WÓJT GMINY 
 

SAMODZIELNE STANOWISKA 
 

Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego (USC) – 1 etat 
 

Inspektor Ochrony Danych  
– stanowisko w ramach etatów Referatu Organizacyjnego 
 

Pełnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych (IN)  
– stanowisko w ramach etatów Referatu Organizacyjnego 
 

Specjalista BHP i PPOŻ – firma zewnętrzna – umowa 
 

Radca prawny – firma zewnętrzna - umowa 
 

REFERAT FINANSOWY  (Fn) 
  

Skarbnik Gminy 
Kierownik Referatu 
 

stanowiska w referacie 
 

ds. księgowości budżetowej,  
główny księgowy Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Mochowie 
i Gminnej Biblioteki Publicznej  w Mochowie – 1 etat 
   

ds. księgowości  budżetowej -  2 etaty 
   

ds. wymiaru podatków i opłat  - 1 etat 
   

ds. opłat za wodę i ścieki, podatku VAT i innych rozliczeń – 1 etat 
   

ds. obsługi kasowej i gospodarki odpadami – 1 etat 
   

ds. płac – 1 etat 
   

Goniec - Inkasent opłat za pobór wody i odprowadzanie ścieków – 1 etat 
   

Pomoc administracyjna – 1 etat 
 

 
REFERAT ORGANIZACYJNY (Or) 
  

Sekretarz Gminy 
Kierownik Referatu 
 

stanowiska w referacie 
 

ds. działalności gospodarczej (stanowisko w ramach etatu z-cy Kierownika USC 
   

ds.  ewidencji ludności, dowodów osobistych, zarządzania kryzysowego  
i spraw obronnych – 1 etat 
 

ds. organizacyjnych i komunikacji z klientami urzędu – 1 etat 
   

ds.  obsługi organów samorządowych – 1 etat 
   

 Kierowca samochodu służbowego – 1 etat 
 

Sprzątaczka – 1 etat 
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SCHEMAT  ORGANIZACYJNY  URZĘDU  GMINY  W  MOCHOWIE – c.d. 
 

WÓJT GMINY 
 

REFERAT  GOSPODARKI  KOMUNALNEJ (RGK)  
 

Kierownik Referatu 
 

stanowiska w referacie 
 

ds. gospodarki mieszkaniowej i nieruchomości 
   

ds. ochrony środowiska 
   

ds. gospodarki komunalnej i dróg  
   

ds. inwestycji 
   

ds. zamówień publicznych 
   

ds.  zagospodarowania przestrzennego i archiwum zakładowego 
   

Stacja Uzdatniania Wody i sieć wodociągowa w Mochowie i Bożewie – 1 etat 
   

 Stacja Uzdatniania Wody i sieć wodociągowa w Ligowie – 1 etat 
 

Stacja Uzdatniania Wody i sieć wodociągowa w Choczniu – 1 etat 
 

Oczyszczalnia Ścieków w Cieślinie – 2 etaty 
 

Oczyszczalnia Ścieków w Ligowie – 1 etat 
 

Oczyszczalnia Ścieków w Mochowo-Parcele – 1 etat 
 

Robotnik gospodarczy – 2 etaty 
 

Kierowcy – Konserwatorzy jednostek OSP – umowa zlecenie  
 
 

REFERAT OŚWIATY, KULTURY i PROMOCJI  GMINY (OKP) 
  
Kierownik Referatu 
 

stanowiska w referacie 
 

ds. oświaty, kultury, zdrowia i funduszy pomocowych 
 (Stanowisko w ramach etatu Kierownika Referatu) – 1 etat 
   

Główny księgowy oświatowych jednostek budżetowych – 1 etat  
 

ds. funduszy pomocowych i promocji gminy – 1 etat 
   

ds. kultury fizycznej i sportu – Animator sportu – 1 etat 
   

Pomoc administracyjna ½ etatu 
Animator kultury – ½ etatu 
 

Opiekun dzieci i młodzieży w czasie przewozu do i ze szkoły – 3 etaty 
 

Kierowca autobusu – 3 etaty 
 

Centrum Kształcenia Na Odległośc na Wsiach w Ligowie (CKNO)  
– Pomoc administracyjna – 1 etat 
 

Pomoc administracyjna – 1 etat 
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