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Referaty i stanowiska

1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczego6lnosci:

) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy;

Jopracowywanie materialéw do projektu budzetu gminy i przedktadanie Wojtowi Gminy;
) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

) rozliczanie dotacji na zadania zlecone;

) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiegowej;

) wspoldziatanie z organami finansowymi i bankowymi;

) wspdtpraca z Izba Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi;

) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

9) prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gminy;

10) prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw Urzedu i placéwek oswiatowych;

11) prowadzenie ksiegowosci oswiatowej i Urzedu Gminy ;

12) prowadzenie ewidencji mienia gminy;

13) prowadzenie spraw podatkow, optat i innych wplywow gminy / wymiar, egzekucja, stosowanie
ulg , ewidencja/;

14) prowadzenie ksiegowosci w zakresie ustug komunalnych i gospodarki mieszkaniowej
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2. Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

2) gospodarka nieruchomosciami;

3) przygotowywanie dokumentow w zakresie tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci, ustalania
cen nieruchomosci i ich zbywania;

4) ochrona terendw rolnych i le$nych;

5) okreslanie warunkéw wylaczania gruntéow z produkcji na cele nierolnicze i nieles$ne;

6) przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych panstwowym lub komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej w trwaly zarzad ;

7) przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewéw;

8) przygotowywanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia ;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu oraz catosci spraw
zwiazanych z podziatami i scalaniem nieruchomosci;

10) prognozowanie i programowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody
i gospodarki wodnej oraz nadzor nad gospodarka lesna i wodng;

11) koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem projektow miejscowych planow
przestrzennego zagospodarowania gminy, podawanie do publicznej wiadomosci ich tresci, zbieranie
uwag, przedktadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia;

12) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w tym uzgadnianie decyzji z organami okreslonymi w
ustawie ;

13) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
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14) dokonywanie okresowych ocen skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;
15) opracowywanie dokumentacji w zakresie studium zagospodarowania przestrzennego gminy ,jego
zmian i monitoringu ;

16) sporzadzanie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem i Radca Prawnym projektow umoéw okreslajacych
wzajemne zobowigzania i Swiadczenia inwestora zwiazane z realizacja inwestycji i przysztym jej
funkcjonowaniem;

17) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z realizacja inwestycji gminnych;

18) realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej, w szczegoélnosci :

a/ prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania zasobami komunalnymi

b/ utrzymanie budynkéw i lokali komunalnych oraz dokonywanie ich remontow biezacych

c/ remonty biezace i kapitalne oraz utrzymanie drég gminnych

d/ administrowanie oswietleniem ulicznym

e/ utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy, w tym organizowanie zbiérki odpadéw
komunalnych

f/ organizowanie prac spotecznie uzytecznych oraz prac w ramach kary ograniczenia wolnosci

g/ prowadzenie spraw w zakresie zieleni gminnej i zadrzewien

h/ utrzymanie czystosci na terenie obiektow komunalnych

19) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic oraz numeréw porzadkowych nieruchomosci i prowadzenie
rejestru nieruchomosci;

21) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkdw i pomnikow

22) prowadzenie spraw w zakresie cmentarzy

3.Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw objetych zakresem dziatania administratora ochrony danych osobowych;
2) wydawanie dowoddw osobistych;

3) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

4) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego ;

5) sporzadzanie wnioskow o dotacje z funduszy europejskich i krajowych;

6) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy;

7) prowadzenie spraw obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami oraz spraw obrony
cywilnej;

8) wspotdziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowigzku obrony,
przygotowanie rejestracji kwalifikacji wojskowej;

9) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu;

10) realizacja zadan w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony
przeciwpozarowej;

11) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym pozytku publicznego i wolontariatu;

12) realizacja zadan majacych na celu promocje gminy , organizacje turystyki , sportu i kultury
fizycznej;

13) realizacja i koordynacja zadan w zakresie kultury, ochrony zdrowia oraz wspoétpraca z
instytucjami kultury i placowkami medycznymi,

14) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego majacych na celu zapobieganie,
przygotowanie, prowadzenie dziatan zwiazanych z kleskami zywiotowymi, katastrofami
technologicznymi i innymi zdarzeniami powodujacymi sytuacje kryzysowa;

15) obstuga informatyczna Urzedu;

16) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej gminy;

17) prowadzenie spraw objetych zakresem dziatania inspektora bezpieczefistwa Informatycznego;
18) informacja europejska;

19) krzewienie idei samorzadu lokalnego;

20) organizowanie wspolpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi w kraju i Zagranica;
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1) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjami i zwigzkami gmin, w ktorych gmina uczestniczy;
2) obstuga techniczna wybordéw do:

1. Rady Gminy, Rady Powiatu ,Sejmiku Wojewddztwa oraz na Wdjta

2. Sejmu i Senatu

3. na Prezydenta RP

4. do Parlamentu Europejskiego oraz referendum;

23) wspolpraca z sotectwami;

24) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu;

25) przyjmowanie i wysytanie korespondencji przez sekretariat petiacy rowniez funkcje kancelarii
Urzedu;

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamodwien publicznych;

27) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie informacji niejawnych.
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4. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. oswiaty , zamowien publicznych i
funduszy strukturalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadania dotyczacego dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikdw
oraz prowadzenia dokumentacji w tym zakresie,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych,

3) realizacja i koordynacja zadan w zakresie oswiaty oraz wspoétpraca z placowkami o§wiatowymi
4) sporzadzanie wnioskow o dotacje z funduszy europejskich i krajowych oraz ich rozliczenie

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania zbidrek publicznych

5. Do zakresu dziatania stanowiska pracy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w
szczegdlnosci:
1) realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego
2) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
3) prowadzenie spraw z zakresu bhp i socjalnych Urzedu Gminy
4) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych

) przygotowywanie materiatow pod obrady Rady Gminy

) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady Gminy

)
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7) prowadzenie archiwum zaktadowego
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