8) przyjmowanie interesantow, zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach zakresu administracji publicznej, w granicach
upowaznienia udzielonego przez wojta,

9) posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu prawa samorzadowego i k.p.a.

10) ciagle aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach,
znajomosé orzecznictwa,

11) szczegodlna dbatos¢é o mienie Gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci
celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu decyzji,

12) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;j,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

IV. Tryb pracy Urz¢du

§ 13. 1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania
stuzbowego wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegétowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie z pominieciem drogi stuzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomié bezposrednio przetozonego.

3. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbgdnych danych takze
od innych

referatow.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego pracownika, wyznaczonego przez wdjta, zastgpcg wojta, sekretarza.

§ 14. 1. Urzad prowadzi dziatalno$¢ informacyjna w zakresie:
- upowszechniania przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego;
- urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego;
- informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.

2. W celu wykonywania zadan wymienionych w ust. 1 urzad prowadzi Biuletyn Informacji
Publicznej i strone internetows www.pluznica.pl, redaguje i wydaje gazet¢ lokalng ,,Informator
Phuznicki” oraz wspoipracuje ze srodkami masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania
oraz podejmuje inne dzialania.

3. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy urzedu ustala wojt. Okreslone sg Zarzadzeniem
i podane do publicznej wiadomo$ci poprzez zamieszczenie na tablicy ogloszen Urzedu, stronie
internetowej Gminy Pluznica oraz Biuletynie Informacji Publicznej. Godziny pracy Urzedu w
poszczegdlne dni tygodnia okresla Wojt Gminy uwzgledniajac wymiar czasu pracy obowiazujacy
pracownikéw samorzadowych oraz uregulowania Kodeksu Pracy w sprawie czasu pracy. Czas
pracy kierowcy reguluje ustawa o czasie pracy kierowcy. Godziny ponadwymiarowe kierowcow
wykorzystywane sg poprzez udzielenie dni wolnych na pisemny wniosek pracownikow.



4. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spoznienia bezposredniemu przetozonemu.

5. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylgcznie w
granicach i na zasadach okre$lonych w kodeksie pracy i przepisach szczeg6lnych.

6. Kazde wyjscie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢
prywatnych, ktora znajduje si¢ w biurze zastgpcy wojta.

7. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana tylko na pisemne polecenie
stuzbowe bezposredniego przetozonego. Kazda nadgodzina musi zosta¢ wpisana do rejestru godzin
ponadwymiarowych (znajdujacego si¢ na stanowisku zastepcy wojta gminy potwierdzona
podpisem bezposredniego przetozonego.

§ 15. 1. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowiazany jest informowa¢ wspdlpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W
przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach
pokoju informuj¢ o tym, kto go zastgpuje.

2. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy,
0s6b niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 16. 1.Wyjazdy pracownikow w sprawach shuzbowych poza miejsce stalej pracy moga
odbywaé si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez wojta, zastgpcg wojta,
sekretarza gminy.

2. Rejestr delegacji prowadzi sekretariat urzedu.

3. Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu. Zatwierdzong
ewidencje przez pracodawce przekazuje na stanowisko ds. obstugi kadr i sekretariatu.

§ 17. 1.Urlopy pracownikéw udzielane sa w terminie ustalonym przez Wojta w
porozumieniu z pracownikiem. Urlopéw udziela wojt, zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik gminy.

2.Terminy urlopéw ustalane s3, biorgc pod uwage koniecznos¢ zapewnienie normalnego
funkcjonowania Urzedu.

3. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotania z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn w
okoliczno$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

4. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najp6zniej do
konca I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

5. Rozpoczynajac urlop pracownik w miar¢ mozliwosci winien poda¢ miejsce pobytu na
urlopie. '

6. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zalatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.

§ 18. Wobec pracownikéw nieprzestrzegajacych zasad dyscypliny pracy moga by¢
stosowane kary porzadkowe i dyscyplinarne.

V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 19. 1. Kierownictwo Gminy stanowig:
1) Wojt,



2)
3)
4)

1)
2)

Zastepca Wojta,
Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,

2. W urzedzie funkcjonuja nastepujace jednostki organizacyjne:
referat;

samodzielne stanowisko.

3. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wéjt. W celu realizacji

okreslonych zadan w urzedzie Wojt moze powotaé zespoty i komisje zadaniowe.

1)
2)
3)

4. Referatem kieruje kierownik.

§ 20. 1. W urzedzie wyodrebnia si¢ nastepujace referaty:
Finansowo — Podatkowy,
Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,
Organizacyjno — Administracyjny.

2. W Urzedzie tworzy sie¢ samodzielne stanowiska pracy dla ktérych ustala si¢ identyfikujace
symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: USC),

ds. obstugi interesantéw (Znak: BOI),

kierowcy samochodu ciezarowego,

kierowcy autobusu,

petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (Znak: IN),

ds. $wiadczen rodzinnych i dziatalno$ci gospodarczej (w przypadku wykonywania czynnosci z
zakresu $wiadczen rodzinnych stosuje si¢ oznaczenie SR, w przypadku czynnosci z zakresu
dziatalnosci gospodarczej DG),

ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych (w przypadku wykonywania czynnosci z
zakresu §wiadczen rodzinnych stosuje sie oznaczenie SR, w przypadku czynnosci z zakresu
funduszu alimentacyjnego FA),

referent,

opiekunki podczas dowozu dzieci do szko6t

10) pracownika fizycznego.

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)

1)
2)
3)
4)

§21.1. Wojtowi bezposrednio podlegaja:
Zastepca Wojta,
Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,
kierownicy referatow,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Zastgpcy Wojta bezposrednio podlegaja:
sekretarz,
referat organizacyjno-administracyjny.

3. Sekretarzowi bezposrednio podlegaja:
ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
ds. obstugi interesantow,
ds. $wiadczen rodzinnych i dziatalnosci gospodarczej,
ds. funduszu alimentacyjnego i $wiadczen rodzinnych,



4. Skarbnikowi bezposrednio podlegaja stanowiska ds. obstugi finansowej i ds. obstugi
finansowej szkot.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne

wykonywanie
zadan i kompetencji Wojta, wynikajagcych z przepisow obowigzujacego prawa i niniejszego
regulaminu. Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej komérki wykonujg swoje zadania
bezposrednio lub przy pomocy podleglych pracownikow. Szczegétowo kwestie te reguluja zakresy
czynnosci.

6. Do kompetencji i obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu nalezy w
szczeg6lnoscei:

1) nadzér nad realizacjg zadan przez podleglych pracownikéw,

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych
przez Wdjta upowaznien,

3) dbatoé¢ o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom,

4) organizowanie pracy i podziat zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw, jak réwniez kontrola
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

5) zapewnienie whasciwej organizacji pracy referatu w czasie nieobecnosci pracownika
(ustanowienie  zastepstw),

6) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw —postanowien niniejszego
regulaminu, jak roéwniez innych wewngtrznych przepiséw prawnych,

7) wykonywanie w ramach kontroli wewngtrznej prawidtowosci realizacji zadan przez podlegtych
pracownikow,

8) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji w razie potrzeby.

VI. ZADANIA I KOMPETENCJE
POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 22. Czynnoéci wspélne wykonywane przez pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§ 21. Do wspdlnych obowigzkéw pracownikow zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy nalezy:

1) prowadzenie w zakresie swej kompetencji postgpowania administracyjnego oraz
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych i innych pism przewidzianych w toku
postepowania administracyjnego,

2) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objgtych. zakresem dzialania
samodzielnego stanowiska pracy,

3) wykonywanie uchwat Rady Gminy odnoszacych sie do powierzonego stanowiska,

4) przygotowywanie wszelkiego rodzaju wnioskéw o dofinansowanie zadan z funduszy poza
gminnych.

VII. REFERAT FINANSOWO - PODATKOWY

§ 22.1. W referacie wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu;
2) stanowisko do spraw finansowych;
3) stanowisko do spraw obstugi finansowej szk6t gminnych.
2. Do dnia 30 grudnia 2011r. stosuje si¢ nastepujace znaki w referacie: FP, FS, PIF, FW, FE.
Z dniem 01.01.2012 r. stosuje si¢ znak PIF.



3. Do zadan referatu nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowania projektu budzetu,

2) opracowywanie projektu budzetu Gminy na podstawie planéw finansowych przedtozonych
zgodnie z obowigzujaca procedurg przez pracownikéw i kierownikéw podleglych jednostek
organizacyjnych,

3) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej na rok budzetowy i lata nastepne,

4) przygotowywanie prognozy diugu gminy,

5) przyjmowanie wnioskéw o zmiany budzetowe ,przygotowywanie projektow uchwat Rady
Gminy oraz Zarzadzen Wojta dotyczacych zmian w budzecie, zmian Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

6) przyjmowanie planéw finansowych od wszystkich jednostek organizacyjnych gminy,

7) biezgce informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o planowanych wysokosciach kwot
ujetych w budzecie — plan dochodéw i wydatkow,

8) analiza przebiegu wykonania budzetu oraz nadzér nad prawidlowym wykonaniem
zaplanowanych dochodéw i wydatkow,

9) sporzadzanie poOlrocznej informacji i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z
czescig opisowa,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych - miesigcznych, kwartalnych, poirocznych oraz
rocznych - jednostkowych oraz zbiorczych,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych- jednostkowych i facznych

12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych — jednostkowych i zbiorczych,

13) kompletowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozliczen naleznosci i zobowigzan
gminnych jednostek organizacyjnych  oraz jednostek nadzorowanych i sporzadzenie
skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

14) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Wojta dotyczacych
zasad rachunkowos$ci w tym min: zaktadowego planu kont dla organu i urzedu, instrukcji obiegu
dokumentéw finansowych, instrukcji inwentaryzacyjnej, kontroli finansowej,

15) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy jako organu finansowego,

16) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej dla Urzedu oraz dla jednostek organizacyjnych
gminy,

17) dokonywanie. stalej i cigglej kontroli kompletnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

18) kontrola rozliczen finansowych innych podmiotow wykonujacych zadania ze Srodkéw budzetu
Gminy,

19) nadzér pod wzgledem finansowo-formalnym wszystkich rodzajow umoéw rodzacych skutki
finansowe,

20) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych zadan
wiasnych , zleconych, powierzonych oraz zawartych w ramach umoéw/porozumien,

21) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla srodkow specjalnych ( ESS),

22) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych z podzialem wg grup klasyfikacji rodzajowej oraz
pozostatych srodkow trwatych stanowigcych wlasnosé Gminy,

23) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zadah inwestycyjnych ( od czasu
rozpoczecia inwestycji do przekazania do eksploatacji na podstawie PT czy OT),

24) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych, obliczanie zasitkow
chorobowych, opiekuficzych, macierzynskich, obliczanie kwoty refundacji wynagrodzenia
pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych,

25) prowadzenie kartotek pracownikow,

26) sporzadzanie list wyptat diet radnym, sottysom oraz rozliczanie zawartych uméw-zlecen, umow
o dzieto,

27) prowadzenie rozliczen z:

a) Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ,
b) Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych,



c) PFRON,

28) wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz ich ewidencja,

29) prowadzenie catosci spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatkéw od towaréw i ustug,

30) rozliczanie inkasentéw oraz nadzér nad prawidlowoscig i terminowoscig wplat przez
inkasentow,

31) biezgcy nadzor nad stanem zaleglosci i nadpfat,

32) prowadzenie catoéci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczen termindéw platnosci,
rozkladania na raty oraz innych ulg i zwolnien w naleznosciach podatkowych i
niepodatkowych,

33) prowadzenie egzekucji naleznych gminie podatkow i oplat ( wysytanie upomniefi, wezwan do
zaphaty, tytutéw wykonawczych oraz wspélpraca w tym zakresie z Urzgdem Skarbowym,
Sadem),

34) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatkéw oraz prowadzenie ewidencji wymiaru,

35) zakltadanie oraz wprowadzanie zmian geodezyjnych do kart gospodarstw, kart nieruchomosci
oraz kart podatku lesnego,

36) opracowywanie projektow uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

37) prowadzenie kontroli podatnikéw oraz dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych i odpowiednie
wykorzystanie w postgpowaniu wymiarowym materiatdw informacyjnych (deklaracji
podatkowych) majacych wptyw na prawidtowo$¢ i powszechnos¢ opodatkowania,

38) wyliczanie skutkéw z obnizenia maksymalnych stawek podatkowych i skutkéw udzielonych
ulg, zwolnien, umorzen, zaniechania poboru podatku do kwartalnych sprawozdan,

39) wspdtpraca z KRUS i innymi organizacjami,

40) przechowywanie , ewidencjonowanie i wydawanie drukéw scistego zarachowania,

41) prowadzenie ewidencji finansowej mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan w tym zakresie,

42) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wyptat dodatkéw mieszkaniowych,

43) prowadzenie postgpowania administracyjnego W sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego producentom rolnym.

VIII. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ i INWESTYCJI

§ 23.1. W referacie wyodrebnia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownika referatu,

2) stanowisko do spraw organizacji inwestycji i zagospodarowania przestrzennego,

3) stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami i ochrony srodowiska,

4) stanowisko do spraw gospodarki wodno-sciekowej, lokalowej i drogownictwa,

5) konserwator.

2. Do dnia 30 grudnia 201 1r. stosuje sie nastepujace znaki w referacie: Ol, 03, RL, GN, DM,

GMW. Z dniem 01.01.2012 r. stosuje si¢ znak GPL

3. Do zadan pracownika do spraw organizacji inwestycji i zagospodarowania przestrzennego
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka energetyczng Gminy, w tym takze prowadzenie
rozliczen finansowych w zakresie zwrotu kosztow za energie elektryczng uzyta na oswietlanie
drog i konserwacje urzadzen oswietleniowych;

2) prowadzenie procedur przetargowych zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych i nadzor nad
inwestycjami;

3) nadz6r nad prawidlowoscia stosowania ustawy prawo zamdwien publicznych w Urzedzie i
gminnych jednostkach organizacyjnych;

4) planowanie oraz realizacja inwestycji gminnych, w tym opracowywanie planow i prognoz
rozwoju Gminy oraz ich realizacja;



5) realizacja planéw zwigzanych z budownictwem wynikajacych z obowigzujacych przepisow, a w
tym  szczegblnosci  prowadzenia  spraw  dotyczacych ~ warunkéw  zabudowy i
zagospodarowywania terenu;

6) przygotowywanie terenéw pod budownictwo poprzez uzbrojenie terenéw w infrastrukture
techniczng;

7) przygotowywanie zatozen do miejscowych planéw zagospodarowywania przestrzennego oraz
realizacji obowigzujacych planéw zagospodarowywania przestrzennego;

8) prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi remontami na obiektach bedacych wiasnoscig Gminy
oraz dokonywanie technicznego odbioru tych robot;

9) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzagdkowej nieruchomosci;

10) opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw na zajmowanym
stanowisku.

4. Do zadan pracownika do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami i ochrony
$rodowiska nalezy w szczegolnosci:
1) gospodarka gruntami i budynkami komunalnymi oraz obrét nieruchomo$ciami stanowigcymi
mienie Gminy, w tym:

a) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie spraw administracyjnych dotyczgcych podziatu i
rozgraniczenia nieruchomosci i spraw z zakresu scalenia i wymiany gruntow,

b) prowadzenie ewidencji uméw dzierzawy nieruchomosciami, aktualizacji czynszow,

¢) przygotowywanie i prowadzenie (zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa) procedur w
zakresie zbywania, nabywania i obcigzania oraz uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowigcych mienie komunalne,

d) wykonywanie dla potrzeb Urzedu wypisow, odpisow , wyciagow, itp. z operatu ewidencji
gruntow,

e) wspoltpracy z sadem, kancelariami notarialnymi, Starostwem Powiatowym w zakresie
wynikajacym z przepiséw o ewidencji gruntéw i budynkow, rozgraniczenia podziatu
nieruchomosci;

f) prowadzeniem spraw z zakresu komunalizacji mienia komunalnego Gminy.

2) realizacja zadan wspétpracy z Nadle$nictwem i Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody w
zakresie wydawanych decyzji na zalesianie, zadrzewianie i wycinke drzew,

3) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej,

4) prowadzenie spraw z zakresu deratyzacji,

5) wspdlpraca z Kolami Lowieckimi w zakresie szkod wyrzadzonych przez zwierzyng towna,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody (pomniki przyrody, konkursy ekologiczne,
opinie w sprawie zanieczyszczen),

7) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepisow na zajmowanym
stanowisku, :

8) wydawanie decyzji dot. refundacji kosztow zatrudnienia mtodocianych pracownikéw z terenu

Gm. Ptuznica,

9) prowadzenie postgpowan w/s wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach oraz zadan
dotyczacych ochrony srodowiska,

10) zatatwianie spraw z zakresu gospodarki odpadami (umowy, akcje sprzatania) programy,

11) wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi przez
poszczegblne firmy,

12) program azotanowy.

5. Do zadan pracownika do spraw stanowisko do spraw gospodarki wodno-Sciekowe;j,
lokalowej i drogownictwa nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad pracownikami wykonujacymi prace interwencyjne na
terenie gminy oraz osobami skazanymi wyrokami sadu. Sporzadzanie sprawozdan z
wykonanych robét, nadzor nad listami obecnosci,



2) zalatwianie spraw z zakresu ochrony $rodowiska,

3) czynnosci z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym,

4) przygotowywanie projektow Zarzadzefi Wojta dotyczacych zadan objetych zakresem
obowigzkow,

5) nadzér nad konserwatorami gminnej sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,

6) prowadzenie spraw z zakresu telefonizacji gminy i wspotdzialanie w tym zakresie z
Telekomunikacja.

7) opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepisdw na zajmowanym
stanowisku

8) rozstrzyganie wnioskéw i dokonywanie uzgodnien do projektéw technicznych z zakresu spraw
wod-kan.,

9) przygotowywanie materiatow do zatatwienia spraw dotyczacych skarg i wnioskow zwigzanych
z gospodarka melioracyjna,

10) rozliczenie i odbi6ér remontowo-konserwacyjnych, melioracji,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng i ochrong wod,

12) prowadzenie i aktualizacja urzadzen wodnych i melioracyjnych ewidencjonowanych przez
Urzad,

13)nadzér i dokonywanie remontéw na drogach gminnych i wspéidziatanie z pozostatymi
zarzadcami drég na terenie Gminy oraz wydawanie uzgodnien do projektéw budowlanych w
pasie drogowym,

14) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy i uchwat Rady Gminy o utrzymaniu
czystosci i porzgdku na terenie gminy, opiniowanie dzialalnosci zwigzanej z odpadami,

15) przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta dotyczacych =zadan objetych zakresem
obowigzkow,

16) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad pracownikami wykonujacymi prace interwencyjne na
terenie gminy,

17) prowadzenie zadan z zakresu ochrony zwierzat bezdomnych,

18) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwolen na wykonywanie krajowego drogowego
przewozu osob,

19) opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw na zajmowanym
stanowisku.

W/w pracownik odpowiada za nadzér nad pracownikami wykonujgcymi prace w terenie w ramach

prac interwencyjnych, publicznych.

IX. REFERAT ORGANIZACYJNO - ADMINSTRACYJNY

§ 24.1 W referacie wyodrebniono nastgpujace stanowiska pracy:

1) Zastgpca Wojta, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu,
2) ds. obstugi kadr i sekretariatu Wojta,
3) ds. pozytku publicznego i wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
4) ds. promocji gminy i informatyki,
5) ds. obshugi rady gminy,
6) ds. obrony cywilnej i spraw wojskowych
7) ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

2. Do dnia 30 grudnia 2011r. stosuje sie nastgpujace znaki w referacie: SO, RG, PG, ORG, OC,
FZ.Z dniem 01.01.2012 r. stosuje si¢ znak OA.

3. Do zadan pracownika do spraw obstugi kadr i sekretariatu Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, doskonaleniem pracownikow,
3) czuwaniem nad wlasciwym okresleniem wysokosci przyshugujacych pracownikom dodatkow
stazowych i nagréd jubileuszowych,



4) obstuga techniczno-organizacyjna przyje¢ interesantow przez Wojta,

5) obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania wysylania korespondencji,

6) zaopatrzenie Urzgdu w materiaty biurowe,

7) prowadzenie termindw szkolen pracownikéw bhp,

8) prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych,

9) prowadzenie sekretariatu Wojta,

10) realizowanie zadan zwigzanych z pelnieniem przez Wojta funkcji reprezentacyjnej,

11) zamawianie pieczgé dla pracownikéw Urzedu,

12) przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji dot. dofinansowania kosztéw przejazdu
samochodem specjalistycznym,

13) prowadzenie rejestru faktur, delegacji, wyjazdéw samochodu specjalistycznego,

14) prowadzenie i aktualizowanie programu Systemu Informacji O$wiatowe;j,

15) opracowanie i przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepiséw na zajmowanym
stanowisku,

16) organizacja i rozliczanie pracy goncow,

17) przyjmowanie na podstawie petnomocnictwa korespondencji oraz przygotowywanie poczty
nadanej przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne.

4. Do zadafn pracownika do spraw pozytku publicznego i wspdlpracy z organizacjami
pozarzagdowymi nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie, prowadzenie i rozliczanie grantéw dla stowarzyszen dziatajacych na terenie
gminy, rad soleckich i Urzedu Gminy,
2) opracowywanie rocznych planow finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego stanowiska,
3) przygotowywanie konkursow oraz ich obstuga zwigzana z realizacja ustawy o pozytku
publicznym i o
wolontariacie,
4) wspdtpraca z osobami niepelnosprawnymi, osobami bezrobotnymi w zakresie poszukiwania
ofert pracy
w zakresie pisana cv, listu motywacyjnego,
5) wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepce
Wojta lub Sekretarza Gminy nie wymienionych w zakresie czynnosci.

5. Do zadan pracownika do spraw ds. promocji gminy i informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) instalacja oprogramowania systemowego i uzytkowego,

2) pomoc pracownikom w biezacych problemach dotyczacych dziatania sieci i oprogramowania w
tym min.: programu MsOFFICE oraz systeméw WINDOWS,

3) administracja i prowadzenie strony WWW gminy oraz BIP-u,

4) administracja poczty elektroniczne;j,

5) przygotowywanie materialtow promocyjnych gminy w tym wspierane i promocja dziatalnosci
gospodarczej malych i srednich przedsigbiorstw, stowarzyszen i innych instytucji dziatajacych
na terenie gminy,

6) organizacja i pomoc w przygotowaniu imprez gminnych w tym charakterze promocyjnym,

7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu Gminy,

8) kontakty z mediami — pisanie, przekazywanie artykulow do prasy,

9) skifad gazety lokalnej ,,Informatora Ptuznickiego™,

10) prowadzenie spraw z zakresu dotyczacego wspoOlpracy zagranicznej:

a) przygotowywanie i organizacja wizyt osci z zagranicy oraz wyjazdéw zagranicznych,
b) korespondencja,



