ZARZADZENIE Nr 69/08
WOJTA GMINY PSZCZOLKI
z dnia 14 pazdziernika 2008 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczoétkach.

Na podstawie: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity — Dz. U z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 ze zm.)

Wéjt Gminy Pszczoétki
zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Pszczétkach, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ Gléwnego Specjalistg¢ ds. Organizacji Urzedu i Kancelarii Rady Gminy do
przedtozenia nadanego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach wszystkim
pracownikom Urzedu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Pszczotki Nr 34/08 z dnia 14 maja 2008 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



SPIS TRESCI

CZESC GLOWNA
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Pszczoétkach

Zaltaczniki:

Zalacznik Nr 1
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Pszcz6tki

Zalacznik Nr 2
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy w Pszczoétkach

Zalacznik Nr 3
Struktura stanowisk w Urzg¢dzie Gminy w Pszczoétkach

Zatacznik Nr 4
Schemat sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi

Zatacznik Nr 5
Wykaz zastgpstw na poszczegdlnych stanowiskach



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 69/08

Wéjta Gminy Pszczo6tki

z dnia 14 pazdziernika 2008 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY w PSZCZOLKACH

Pszez6tki, 2008 rok



DZIAL PIERWSZY - STRUKTURA URZEDU
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczoétkach, okresla jego strukturg organizacyjna,
zasady kierowania, podporzadkowanie personalne oraz zakres dziatania.
2. Uzyte w tek$cie nazwy oznaczaja:
1) ustawa — ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ze zmianami;
2) Statut — Statut Gminy Pszczo6tki;
3) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Pszczotkach;
4) Instrukcja Kancelaryjna — instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin 1 zwigzkow
miedzygminnych;
5) Gmina — Gmina Pszczo6tki;
6) Rada — Rada Gminy Pszcz6iki;
7) Wojt — Wojt Gminy Pszczoiki;
8) Urzad — Urzad Gminy w Pszczétkach;
9) Pracownik — Pracownik Urz¢gdu Gminy w Pszczoétkach;
10) symbole — oznaczaja odpowiadajace wymaganiom instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkéw migdzygminnych.

3. Wszystkie zataczniki regulaminu stanowia jego integralna czesc.

§2
Zadania samorzadu gminnego wykonuje Wojt przy pomocy Urzgdu i gminnych samorzadowych
jednostek organizacyjnych, ktérych wykaz zawiera zatacznik Nr 1.

Schemat sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi stanowi zatacznik Nr 4.

§3
1. Urzad wykonuje:
1) okreslone ustawami:
a) zadania publiczne;
b) zadania z zakresu administracji rzadowej;

¢) inne zadania.



2) Zadania powierzone w drodze porozumien przez organy administracji rzadowej lub
samorzadowe;j.

3) Zadania wynikajace z uchwat Rady lub zarzadzen Woijta.

Rozdzial 11
Podzial i nazwy struktur
§4
1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wéjt wykonuje zadania gminy.
3. Urzad jest zaktadem pracy.
4. Urzad ma siedzibg w Pszczotkach, przy ul. Pomorskiej 18.
5. Urzedem kieruje Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i

kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych.

§5
1. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi urzgdu sa:
1) referaty;
2) zespoty;
3) samodzielne stanowiska.
2. Wewnetrzne komorki organizacyjne podejmuja dzialania i prowadza sprawy zwiazane
z realizacja zadan gminy w zakresie okreslonym w regulaminie.
3. Do obowiazkéw kierujacych referatami i zespotami nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziatalnoscia referatu i zespotu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i poleceniami
Woita,
2) ustalanie zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy oraz zakresOw obowiazkéw i
odpowiedzialnosci,
3) nadzor 1 koordynacja nad prawidtowym, zgodnym z prawem 1 terminowym wykonywaniem
zadan przez podlegtych pracownikow,
4) biezaca aktualizacja obowiazujacych przepiséw prawnych.
4. Struktur¢ organizacyjna Urzedu stanowi zatacznik nr 2, strukturg stanowisk zatacznik
nr 3, Wykaz zastgpstw na poszczegdlnych stanowiskach stanowi zatacznik nr 5.
5. Z uwzglednieniem instrukcji kancelaryjnej, przy redagowaniu dokumentéw — nadawanie

numeru spraw - stosuje si¢ symbol danej komorki organizacyjnej, nastgpnie inicjaly osoby



redagujace] (pierwsza litera imienia i nazwiska), a nastgpnie okreslenie nr teczki spraw,

nr kolejny spisu spraw, przedzielone (famane) na ostatnie dwie cyfry danego roku.
6. Kazdy pracownik Urzedu posiada imienny identyfikator. Pracownik nosi imienny
identyfikator w miejscu pracy, ktory nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu na ubraniu.
Wz6r imiennego identyfikatora okresla Wojt w formie zarzadzenia.
7. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanych przez bezposredniego przetozonego.
Ocena dokonywana jest na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz

aktach wykonawczych do tej ustawy.

DZIAL. DRUGI - POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE
Rozdzial 111
Zadania kierownictwa Urzedu
§$6
Wojt Gminy
1. Do zadanh Wdjta nalezy w szczegdlnosci:
1) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) Organizowanie pracy Urzedu i w zwiazku z tym:

a) wydaje zarzadzenia i inne akty normatywne;

b) prowadzi nadz6r nad realizacja budzetu,

¢) monitoruje i koordynuje dziatania zapewniajace prawidtowa, zgodna z prawem
realizacj¢ zadan Gminy,

d) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

e) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw urzedu z
zakresu prawa pracy,

f) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji w tym
do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

g) udziela odpowiedzi lub wyznacza pracownikéw urzedu do udzielenia odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych,

h) sprawuje og6lny nadzor nad komoérkami Urzedu.



3) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy zgodnie z przepisami prawa.

4) Utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami mediow.

5) Organizowanie wspétpracy Gminy z zagranica i inicjowanie kontaktow.

6) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, niniejszy
regulamin lub uchwaty Rady.

7) Sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad wiasciwym funkcjonowaniem samorzadowych

jednostek organizacyjnych.

2. Bezposrednio Wéjtowi podlegaja:
1) Zastgpca Wojta.
2) Skarbnik Gminy.
3) Sekretarz Gminy.
4) Radca Prawny.
5) Stanowisko ds. Organizacji Urzgdu 1 Kancelarii Rady Gminy.
6) Kierownik USC i Spraw Kadrowych.
7) Stanowisko ds. gospodarki sktadnikami majatkowymi i spraw pracowniczych.
8) Stanowisko ds. BHP i PPOZ.
9) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Kancelarii Tajnej.
10) Stanowisko ds. Obywatelskich i Cudzoziemcow.
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
12) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
13) Dyrektor Gminnej Biblioteki Publiczne;.
14) Dyrektorzy gminnych placéwek o§wiatowych.
15) Konserwator sprzgtu p. pozarowego w OSP.
16) Stanowisko ds. zarzadzania projektami i promocji gminy.
17) Stanowisko ds. programdw rozwoju — asystent projektu.
18)Stanowisko ds. animacji kulturalne;j
19) Stanowisko ds. zamdéwien publicznych i zarzadzania programami.
20) Stanowisko ds. kultury i sportu
3. Pracodawca obowigzany jest przeciwdziala¢ mobbingowi i1 dyskryminacji zgodnie z

Kodeksem Pracy.



§7
Zastepca Wojta
1. Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow
uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Woijta,

2) analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

3) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych Gming na
zewnatrz (Public Relations),

4) nadzo6r nad dziatalnoscia gminnych placoéwek kulturalnych,

5) koordynowanie dziatan dotyczacych organizacji imprez rekreacyjnych, masowych itp.

6) podejmowanie czynno$ci administracyjnych w sprawach nie cierpiacych zwloki w
granicach upowaznienia Wojta,

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, zwtaszcza petnienie obowiazkow
podczas nieobecnosci Sekretarza Gminy,

8) prowadzenie i nadzor nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi realizowanymi przez
Gming,

9) przygotowywanie planéw inwestycyjno — remontowych i ich realizacja,

10) petnienie obowiazkéw Petnomocnika ds. zaméwien publicznych, nadzér nad prowadzonymi
postgpowaniami w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych, zgodnie z ustawa Prawo

zamOwien publicznych

2. Bezposrednio Zastegpcy Wojta podlega:
1) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy.
2) Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy.

3) Zespot Gospodarczy.

3. Na podstawie udzielonego przez Woéjta petnomocnictwa:
1) reprezentuje Gming na zewnatrz,
2) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publiczne;j.



§8
Sekretarz Gminy
1. Sekretarz Gminy organizuje pracg Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotpraca ze stanowiskiem ds. Organizacji Urzedu i Kancelarii Rady Gminy
w zakresie opracowywania regulamindw, instrukcji 1 zarzadzen Wdjta.
2) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw urzedu,
3) realizowanie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobdér pracownikéw, podnoszenie ich
kwalifikacji,
4) rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych, osobowych pracownikéw Urzedu,
5) nadzorowanie realizacji wnioskow pokontrolnych kontroli przeprowadzonych
w Urzedzie,
6) zapewnianie rozwoju informatyki w urzedzie, nadzorowanie rozbudowy sieci lokalnych,
administrowanie dostg¢pu do internetu,
7) nadzorowanie nad terminowym zatatwieniem skarg i wnioskéw oraz interpelacji
radnych,
8) wspétpraca z Radami Soteckimi.
3. Bezposrednio Sekretarzowi Gminy podlegaja:
1) Referat Organizacyjny.

2) Stanowisko ds. Oswiaty i Wychowania.

§9
Skarbnik Gminy
1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci w
sposéb ciagly, biezacy, rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny,

3) nadzorowanie prac zwiazanych z opracowaniem i realizacja budzetu, przygotowanie
projektéw zarzadzen i uchwat budzetowych oraz zapewnienie biezacej kontroli jego
wykonywania,

4) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczos$ci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowiazan

finansowych gminy,



6) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych.

2. Skarbnikowi podlega Referat Finansowy.

§10
Stanowisko ds. Organizacji Urzedu i Kancelarii Rady Gminy — Symbol KRG
1. Do zadan osoby zajmujacej stanowisko ds. Organizacji Urzedu i Kancelarii Rady Gminy nalezy
w szczegllnosci:
1) Opracowywanie propozycji, opiniowanie i koordynacja wdrazania zmian w organizacji
urzedu, w tym projektow regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i pism okélnych Wajta.
2) Prowadzenie:

a) spraw zwiazanych ze wspotpraca Wojta z Rada 1 jej komisjami,

b) nadzoru nad ewidencja i zbiorem zarzadzen Wdjta,

c) prowadzenie spraw ustrojowych samorzadu gminnego, w tym migdzy innymi
ewidencja i przechowywanie statutoéw, regulaminéw,

d) wykazu porozumien zawarty przez gming z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi itd.,

e) wykazu rejestrow prowadzonych w urzedzie,

f) spraw wdrozen i programéw wynikajacych ze wspierania i rozwoju samorzadnosci,
reformy administracji publicznej poprzez koordynacj¢ przygotowan oraz udziat w
nadzorze nad realizacja porozumien,

g) rejestrow wnioskéw 1 opinii poszczegdlnych Komisji Rady oraz interpelacji
wnioskéw Radnych,

h) ewidencji radnych oraz cztonkéw poszczegdlnych komisji Rady,

1) ewidencji uchwatl Rady

3) Koordynacja przygotowywania przez poszczegolne komorki organizacyjne (pracownikow)
sprawozdan z  realizacji uchwat Rady 1 zarzadzen @ Woéjta  oraz
z dziatalno$ci merytoryczne;.

4) Nadzor nad opracowywaniem projektow i wykonywaniem aktéw stanowionych przez
Radg i Woéjta.

5) Publikacja aktéw prawnych Rady i Wéjta na tablicy ogloszen i na stronie internetowe;.

6) Nadzor nad wprowadzaniem informacji do BIP z zakresu wtasnego stanowiska pracy, jego



kompletnoscia, trescig i aktualnoscia.
7)  Kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow procedur nalozonych przepisami
prawa.
8) Obstluga informacyjna mieszkancéw w zakresie struktury i funkcjonowania urzedu,
wlasciwosci wydziatéw, stanowisk oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
9) Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zapewnienia terminowego wykonania zalecen i
wnioskéw pokontrolnych organéw kontroli zewngtrzne;.
10) Kompletowanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie komoérkami materialéw na
sesje Rady i1 posiedzenia komisji.
12) Przekazywanie radnym i sottysom niezbednych materialéw — dokumentacji na sesje Rady.
13) Protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen jej komisji.
14) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci Rady.
15) Nadzor nad organizacja spraw zwiazanych z wyborami 1 referendum.
16) Nadzor nad pelnym wdrazaniem rozwigzan organizacyjnych realizowanych w Urzedzie.
17) Prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwieniem interpelacji i zapytan

radnych oraz wnioskéw komisji Rady.

18) Monitorowanie realizacji uchwat Rady 1 wnioskéw Komisji.

19) Ewidencja i zbidr porozumien zawartych przez gming z innymi jednostkami samorzadu

terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi,

20) Przesytanie podjetych uchwat Rady Gminy do:

a)

Wydziatu Nadzoru i Kontroli Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego,

b) Redakcji Dziennika Urzgdowego Wojewddztwa Pomorskiego,

c)

Wydzialu Rozwoju Regionalnego Oddziatu Budownictwa Pomorskiego Urzedu

Wojewddzkiego,

d) Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

§11
Radca Prawny - symbol RPU

1. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna urzedu, Wojta, Zastgpcy Woijta,
Sekre

tarza, Rady 1 jej organéw zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach prawnych, a w

szczegblnosci:

1) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady i Wéjta, w tym ich

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,



2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i interpretacji nowych badZz skomplikowanych
przepisOw prawnych,

3) udzial w negocjowaniu warunkéw uméw 1 porozumien zawieranych przez Gming,
opiniowanie nietypowych lub skomplikowanych pod wzglgdem prawnym projektéw uméw
1 porozumien,

4) prowadzenie spraw w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi,

5) nadzoér prawny nad egzekucja naleznosci na rzecz gminy,

6) informowanie na biezaco (z wlasnej inicjatywy) Wojta Gminy i pracownikéw urze¢du o
zmianach w obowiazujacym stanie prawnym dotyczacym gminy,

7) wspotudzial w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow

2. Radca Prawny ma prawo domaga¢ si¢ od pracownikéw urzedu wszelkich wyjasnien i

dokumentéw, majacych zwiazek z rozpatrywang sprawa.

Rozdziat IV

Zakres przedmiotowy prac komoérek organizacyjnych Urzedu.
§12
Referat Organizacyjny — Symbol ROU
1. Do zakresu Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) w zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu,

b) przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz urzedu,

¢) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

d) ewidencja i zbior zarzadzen Woijta,

e) ewidencja i zbidr regulaminéw, statutéw, instrukcji i umow,

f) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym — protokotowanie spotkan i1 zebran
organizowanych przez Wdjta, Zastgpceg Wojta, Skarbnika, Sekretarza,

g) prenumerata prasy codziennej, czasopism, dziennikéw ustaw i innych dziennikoéw
urzedowych

h) nadz6r nad przechowywaniem pieczg¢ci urzegdowych,

1) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi 1 wnioski oraz organizowanie ich
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kontaktéow z Wojtem, Zastgpca Wojta, Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow czy zespotow,

j) nadzér nad kluczami

2) W zakresie spraw gospodarczych:

a) zaopatrywanie urz¢du w niezb¢dny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe 1
kancelaryjne (prowadzenie gospodarki drukami i formularzami),

b) przygotowywanie uméw w sprawie dostawy wody oraz odprowadzania $ciekdw,

c¢) prowadzenie ewidencji odbiorcow wody oraz uzytkownikow sieci kanalizacyjnej,

d) rejestrowanie oswiadczen dotyczacych stanu wodomierzy,

e) naliczanie i rejestrowanie oplat za dostawg wody oraz odprowadzanie $ciekéw,

f) kontrolowanie sprawnosci urzadzen alarmowych w obiektach,

g) usuwanie zagrozen pozarowych i porzadkowych,

k) planowanie 1 realizacja przegladéw technicznych obiektéw urzedu oraz remontow.

h) dokonywanie zaméwien publicznych w zakresie zaopatrzenia Urzedu w niezbedne
artykuty biurowe,

1) nadz6r nad woznymi-sprzataczkami.

3) W zakresie spraw dotyczacych dzialalnosci gospodarczej:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) przygotowywanie decyzji na wydanie i cofanie zezwolenh na sprzedaz napojow
alkoholowych, naliczanie 1 egzekwowanie wszelkich optat zwigzanych z
prowadzeniem sprzedazy napojow alkoholowych

c) rejestracja wnioskdw oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy (rejestracja dziatalno$ci, zmiana,
zawieszenie oraz wyrejestrowywanie) ,

d) prowadzenie punktu informacyjnego Krajowego Rejestru Sadowego,

e) prowadzenie spraw w zakresie targéw, targowisk i handlu obwoznego,

f) nadzor nad palaczem centralnego ogrzewania,

g) wspdtpraca z przedsigbiorcami z terenu gminy Pszczoiki,

h) prowadzenie spraw z zakresu stuzby zdrowia

i) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku gminnego.
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4) W zakresie obstugi Urzedu:

a) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,

b) otwieranie i zamykanie urzg¢du przed i po godzinach jego pracy.

5) w zakresie obstugi informatycznej:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

g
h)

prowadzenie wykazu haset dostgpu do sieci komputerowej,

wspotpraca z firmami w sprawie napraw 1 modernizacji sprz¢tu komputerowego,

nadzor 1 konserwacja sprzgtu komputerowego,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

wdrazanie programéw komputerowych i nowych rozwiazan informatycznych w Urzedzie
Gminy,

opracowywanie folderéw dot. promocji gminy,

przygotowywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby Wjta,

przedstawianie propozycji planu komputeryzacji Urzegdu Gminy oraz przygotowywanie

projektu wydatkéw na ten cel na dany rok kalendarzowy:

- w zakresie zakupu oprogramowania komputerowego,

- w zakresie zakupu sprzgtu komputerowego,

- w zakresie ustug informatycznych,

)

3

k)
)

prowadzenie nadzoru nad instalacja programéw komputerowych, nadzér nad modyfikacjami
dokonywanymi przez autoréw programow,

wdrazanie nabytych programéw w zakresie przyuczania pracownikéw obstugujacych dany
program,

administrowanie siecia informatyczna w Urzedzie,

prowadzenie nadzoru 1 kontroli nad prawidlowym zabezpieczeniem danych
komputerowych,

zapewnienie ochrony systeméw i sieci informatycznych,

prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy z przypisaniem danemu stanowisku
sprze¢tu komputerowego i oprogramowania,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzgtu komputerowego,
prowadzenie profilaktyki antywirusowe;j,

przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b niepowotanych do systemu zabezpieczen.
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§13
Stanowisko ds. BHP i PPOZ — symbol BHP
1. Zakres czynnosci stanowiska BHP i PPOZ obejmuje:

1) okresowa analiz¢ stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

4) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp i ppoz.,

5) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp
1 ppoz.,

6) rejestracj¢, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

8) wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy oraz Powiatowa Straza Pozarna,

9) przygotowywanie kart pomiaru ryzyka zawodowego — zagrozenia,
10) przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp i p.poz.
§14
Stanowisko ds. O$wiaty i Wychowania — symbol OSW
1. Do zadah w zakresie oswiaty nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa dziatalnoscia administracyjno —finansowa placéwek
oswiatowo — wychowawczych.

2) przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych oswiaty.

3) organizacja przetargdw na inwestycje, remonty, modernizacje, adaptacje obiektow
oswiatowych.

4) organizacja przetargu na zaopatrzenie szkét w opatl na sezon jesienno — zimowy.

5) organizacja dowozu dzieci do szkét.

6) organizacja konkursu na stanowisko dyrektora szkolty lub przedszkola, udzial
w komisji konkursowej, powotywanie i okreslanie regulaminu jej pracy.

7) wydawanie opinii dotyczacych powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora lub
innego stanowiska kierowniczego w szkole.

8) opiniowanie 1 przedkladanie do zatwierdzenia Wojtowi rocznych projektow
organizacyjnych szkot.

9) badanie skarg na dziatalno$¢ szkét i przedktadanie wnioskéw Wéjtowi.

10) prowadzenie statystyki i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oswiaty,
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11) kontrola spetniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki przez dzieci i
mtodziez,
12) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postgpowania przetargowego, gdy
przedmiot zaméwienia dotyczy spraw prowadzonych na stanowisku.
13) kontrola finansowa placéwek oswiatowych,
14) prowadzenie spraw z zakresu stypendiow,
15) nadzér na programami realizowanymi w placéwkach o$§wiatowych,
16) prowadzenie spraw z zakresu przygotowania zawodowego miodocianych.
§ 15
Referat Finansowy — symbol RFU
1. Do Referatu Finansowego nalezy:
1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania budzetu Gminy,
2) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy,
3) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
5) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,
6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie gospodarki finansowe;j
7) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
8) nadzor nad prawidtowym rozliczaniem inwentaryzacji,
9) dokonywanie wyceny spisu z natury i ujmowanie w ksiggach rachunkowych efektow
rozliczenia inwentaryzacji Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy,
10) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta dotyczacych spraw
finansowych,
11) uymowanie w ksiggach rachunkowych umorzen srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
12) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,
13) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
14) podejmowanie czynnoSci zmierzajacych do egzekucji naleznosci gminy oraz
postgpowania zabezpieczajacego,
15) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

16) przestrzeganie ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych
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§ 16
Kierownik USC i Spraw Kadrowych
1. W zakresie spraw kadrowych — symbol KDY:

1) opracowywanie projektow strategii personalnych, systeméw oceniania, systemow
motywacyjnych, a takze koncepcji szkolenia zgodnie z przyj¢tym programem i rozwojem
urzedu,

2) organizowanie i przeprowadzanie ocen pracowniczych, ich analizowanie, opracowywanie
propozycji Sciezek karier dla pracownikow,

3) planowanie zasoboéw ludzkich,

4) koordynowanie w urzedzie wszystkich spraw personalnych wynikajacych z przyjetej
strategii personalnej,

5) kompleksowa obstuga formalno-prawna z zakresu spraw personalnych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem, zwalnianiem, rotacja
pracownikow oraz odejsciem pracownikOw na emeryturg lub rentg; wspotpraca w
ww. zakresie z urzgdami pracy oraz ZUS-em i KRUS-em,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikoéw,

c¢) prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikow,

d) analizowanie strat czasu pracy pracownikéw,

e) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych, monitoring
wykorzystywanych urlopéw

f) udzielanie informacji oraz porad z zakresu prawa pracy,

g) przygotowywanie opisOw stanowisk pracy,

h) odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy.

6) opracowywanie rocznych planéw szkolen oraz ich realizacja,

7) ocena efektywnoSci przeprowadzanych szkoleh pod wzgledem ich wykorzystania
w procesie pracy oraz doboru firm szkoleniowych,

8) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien,

9) prowadzenie zbioru petnomocnictw udzielanych przez Wojta, zbioru upowaznien
pracownikow urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznych,

10) korespondencja z sadami, komornikami w sprawach mieszkancéw,

11) publikowanie ogloszeh zgodnie z decyzja sadu.
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2. W zakresie spraw dotyczacych USC — symbol USC:

1) Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu

cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych (realizacja ustawy Prawo o
aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego oraz prawa
migdzynarodowego), a w szczegdlnosci dotyczacych:
a) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny oséb,
b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
¢) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
f) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,
g) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego
h) wykonywania w ksiggach stanu cywilnego postanowien sadu,
1) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

j) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy (sporzadzanie testamentow).

§17

Stanowisko ds. gospodarki skladnikami majatkowymi i spraw pracowniczych - symbol SMP:

1.

W zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z gospodarka srodkéw trwatych Urzedu a w
szczegblnosci:
a) ewidencja, przyjmowanie, przekazywanie srodkéw trwatych,
b) przeszacowanie wartosci, umarzanie i sprawozdawczo$¢ srodkéw trwatych,
c¢) ewidencja likwidowanych sktadnikow majatkowych.
2) prowadzenie spraw z zakresu odpowiedzialno$ci majatkowej pracownikéw,
3) prowadzenie ksiggi ilosciowe;j,
4) prowadzenie ksiggi iloSciowo-wartosciowej,
5) opisywanie rachunkéw (faktur) w zakresie nadania numeru inwentarzowego,
zarejestrowania w ksiggach, wpisania danych osoby materialnie odpowiedzialnej,

6) oznakowanie sktadnikéw majatkowych,

15



7) prowadzenie Rejestru pieczatek,
8) prowadzenie Rejestru ksiazek,
9) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z przydzialem obuwia i odziezy ochronne;j

dla pracownikéw (m.in. zakup, wydawanie, prowadzenie kartotek).

2. W zakresie spraw pracowniczych:
1) ewidencjonowanie oraz dokumentowanie czasu pracy pracownikéw (m.in. rozliczanie
czasu pracy pracownikéw, kontrola czasu pracy),
2) sporzadzanie uméw — zlecen i zgtaszanie do ubezpieczen,
3) catoksztatt spraw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi (m.in. rejestracja polecen
wyjazdéw stuzbowych),
4) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem identyfikatoréw imiennych dla
pracownikéw (m.in. drukowanie, prowadzenie rejestru wydawanych i zdawanych
identyfikatoréw),
5) prowadzenie spraw zwiaznych z rozliczaniem os6b materialnie odpowiedzialnych (m.in.
prowadzenie kart obiegowych),
6) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien,

7) obstuga programu “Kadry”.

§18
Stanowisko ds. Obywatelskich i Cudzoziemcéow.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
1. W zakresie spraw obywatelskich i cudzoziemcéw — symbol OBC:
1) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci,
3) przyjmowanie obwieszczen,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,
5) przeprowadzanie rejestracji poborowych,
6) dokonywanie wezwan do rejestracji przedpoborowych,
7) dokonywanie wezwan do stawienia si¢ przed komisja poborowa i lekarska,
8) zawiadamianie Wojskowej Komendy Uzupetnien o zgloszeniu zmian przez osoby
podlegajace wojskowemu obowiazkowi meldunkowemu,

9) wydawanie decyzji o uznaniu poborowego i zolnierza za posiadajacego na wylacznym
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utrzymaniu,
10) przyznawanie naleznosci mieszkaniowych dla rodziny zolnierza,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i referendum.

2. W zakresie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych — symbol INN:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systeméw i sieci informatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej urz¢du,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,
6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych i kancelarii tajne;j.

§19
Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Kancelarii Tajnej
1. W zakresie zagadnien dotyczacych spraw obrony cywilnej (symbol OCY) i kancelarii tajnej
(symbol KTA):
1) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny lub klesk
zywiotowych,
2) wspotdziatanie z organami wojskowymi,
3) administracja rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
4) tworzenie formacji obrony cywilnej,
5) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
6) Swiadczenia na rzecz obrony,
7) zakwaterowania sit zbrojnych w przypadku wojny lub klgsk zywiotowych.
8) nadzor nad dziatalno$cia Ochotniczej Strazy Pozarnej,
9) organizacja szkolenia i ¢wiczen formacji obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony,
10) gospodarka magazynowo — sprzgtowa obrony cywilnej,
11) opracowywanie i biezaca aktualizacja planow obrony cywilnej,
12) nadzorowanie dziatan dotyczacych zapewnienia dostaw wody pitnej dla ludnosci, urzadzen
specjalnych i dla celéw przeciwpozarowych w czasie zagrozenia,

13) powotywanie i obstuga gminnego zespotu reagowania,
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14) powotanie i obstuga grup roboczych,

15) opracowywanie rocznych planéw pracy oraz planéw reagowania kryzysowego,

16) wspotdziatanie z Powiatowym i Wojewddzkim Zespolem Reagowania Kryzysowego,
17) obstuga Gminnego Zespolu Reagowania,

18) prowadzenie kancelarii tajnej,

19) prowadzenie rejestru spraw poufnych i zastrzezonych.

§20
Stanowisko Konserwatora sprzetu p. pozarowego w Ochotniczej Strazy Pozarnej
— symbol OSP

Do zadan Konserwatora sprzgtu p. pozarowego nalezy:
1) zapewnienie gotowosci bojowej OSP poprzez:
a) nalezyte utrzymanie i konserwacj¢ niezbgdnego sprz¢tu, wyposazenia, umundurowania,
srodkéw gasniczych srodkéw alarmowania i tacznosci,
b) utrzymanie sprawnosci technicznej i wtasciwej eksploatacji samochodu pozarniczego oraz
sprzetu silnikowego.
2) wykonywanie drobnych napraw biezacych,
3)terminowe dokonywanie przegladéw 1 konserwacji sprzgtu silnikowego oraz pojazdu —
zgodnie z instrukcja obstugi,
4) doprowadzenie po kazdorazowej akcji czy C¢wiczeniach uzyte urzadzenia do pelnej
gotowosci, sprawnosci technicznej i czystosci.
5) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodu pozarniczego, motopomp, agregatow,
rozliczenie kart pracy sprzetu silnikowego.
6) systematyczne doskonalenie wiedzy technicznej i umiejetnosci prawidtowej obstugi urzadzen

stanowiacych wyposazenie jednostki.

§21
Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy — symbol RIG

W skiad Referatu Inwestycji 1 Rozwoju Gminy wchodza stanowiska pracy wykonujace zadania z

zakresu: budownictwa i inwestycji, geodezji i drég gminnych, obrotu nieruchomosciami i

oplat planistyczno — adiacenckich, ochrony Srodowiska, rolnictwa, lesnictwa, melioracji i

zaopatrzenia w wode, oczyszczalni Sciekow i kanalizacji sanitarnej oraz gospodarki

komunalnej i mieszkaniowej.
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1.

Do zakresu zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy nalezy:
1)przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,
3) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych i samorzadu
wojewddztwa do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
4) obstuga techniczno-biurowa spraw dotyczacych zagadnien z zakresu geodezji,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie wypisow i

wyrysow,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowywanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskOw w sprawach sporzadzenia lub zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

10) prowadzenie rejestru wydawania decyzji i za§wiadczen,

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw ulic, placéw i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,

13) analiza zdolnos$ci inwestycyjnych Gminy 1 przygotowywanie ich do realizacji,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamdéwien publicznych,

15) opracowywanie programéw i wnioskéw aplikacyjnych do funduszy
pomocowych (srodki unijne i centralne),

16) wykonywanie zadan w zakresie ochrony zabytkéw oraz ewidencji débr kultury nie

wpisanych do rejestru zabytkéw,
17)  prowadzenie inwestycji gminnych,

18) gospodarowanie 1 zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
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przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie i w zarzad,

19) ustalanie ich wartos$ci, cen i optat za ich korzystanie,

20) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

21) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadah Gminy,

22) komunalizacja gruntéw,

23) prowadzenie ewidencji gruntow,

24) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,

25) dysponowanie prawem do nieruchomosci gminnych przeznaczonych na realizacjg
inwestycji infrastrukturalnych ( (m.in. budowa sieci gazowych, energetycznych,
wodociagowych, kanalizacyjnych),

26) prowadzenie calosciowych spraw zwiazanych z terenami kopalnianymi na ktérych
prowadzone sa wydobycia, w tym m.in. prowadzenie ewidencji eksploatowanych
z¥6z kopalnianych na terenie gminy, przygotowywanie opinii do wydawania
koncesji, egzekwowanie postanowien zawartych w wszelkich wydanych koncesjach,
decyzjach i postanowieniach, a dotyczacych obszaréw goérniczych, prowadzenie
spraw zwigzanych z optatami eksploatacyjnymi,

27) wykonywanie zadan zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,

28) wykonywanie zadan zwiazanych z naliczaniem optat planistycznych,

29) nadz6r nad wycenami nieruchomosci sporzadzanymi przez rzeczoznawcow,

30) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i ksztalttowania srodowiska w tym:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz $rodkéw transportu stwarzajacych dla sSrodowiska
uciazliwosci w zakresie emitowanego hatasu 1 wibracji,

¢) utrzymywanie porzadku i czystosci w Gminie,

d) opiniowanie i realizacja programéw oraz wnioskéw z zakresu ochrony

srodowiska.
31) wykonywanie zadan w zakresie:
- ksztattowania polityki proekologicznej,
- ochrony wdd,

- ochrony przyrody,
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- ochrony powierzchni ziemi,
- ochrony powietrza atmosterycznego.
32) prowadzenie spraw dotyczacych pracowniczych ogrédkéw dziatkowych,

33) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych

34) prowadzenie spraw dotyczacych lowiectwa,
nadzor nad funkcjonowaniem oczyszczalni sciekow ,

35) prowadzenie spraw w zakresie ochrony gruntéw rolnych i le§nych w tym:
- stwierdzanie rolniczego wykorzystywania gruntéw,
-dokonywanie rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych, a

takze uzyzniania innych gruntéw,

36) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

37) prowadzenie spraw z zakresu nasiennictwa,

38) prowadzenie spraw z zakresu gminnej gospodarki wodnej w tym dbatos$¢ o czystos¢
uje¢ 1nosnikéw wody,

39) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu gminnej gospodarki $ciekowej,

40) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,

41) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,

42) administrowanie, gospodarowanie 1 zarzadzanie lokalami mieszkalnymi 1
uzytkowymi oraz nieruchomos$ciami budynkéw,

43) zawieranie uméw najmu lokali i ich ewentualnych zamian,

44) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych,

45) zarzad nieruchomosciami wspdlnymi,

46) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

47) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

48) naliczanie stawek czynszéw 1 optat za lokale i nieruchomos$ci budynkowe bedace w
zarzadzie Gminy,

49) tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych,

50) prowadzenie ksiag technicznych obiektow,

51) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy,

52) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem obslugi w zakresie wywozu
nieczystosci statych i ptynnych z obiektow komunalnych,

53) dokonywanie zamowien publicznych w zakresie ubezpieczen majatku

komunalnego, wywozu nieczystosci statych oraz ptynnych.
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§22
Stanowisko ds. programéw rozwoju gminy — asystent projektu — Symbol APP
W zakresie spraw dotyczacych programéw rozwoju gminy:
1) opracowywanie programéw rozwoju gminy,
2) wspodtpraca z Urzegdem Komitetu Integracji Europejskiej, Departamentu Wspétpracy
Migdzynarodowej i Miedzyregionalnej Urzgdu Marszatkowskiego woj. pomorskiego,
Biurem Integracji Europejskiej Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innych instytucji centralnych i regionalnych
posredniczacych w zarzadzaniu funduszami UE,
3) upowszechnianie wiedzy nt. programéw pomocowych UE (przedakcesyjnych i
strukturalnych) w urzedzie,
4) opracowywanie 1 monitoring projektu priorytetow wspoélpracy zagranicznej Gminy z
partnerami,
5) przygotowywanie projektow umow dot. wspotpracy miedzynarodowe;j,
6) przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu i jej
aktualizacja,

7) koordynowanie realizowanych projektéw, kompletowanie dokumentacji projektowe;.

§23
Stanowisko ds. zarzadzania projektami i promocji Gminy — Symbol ZPP
W zakresie zarzadzania projektami i promocji gminy:
1) merytoryczne i techniczne przygotowywanie projektéw wnioskéw aplikacyjnych Gminy
do programéw finansowych UE,
2) koordynacja i realizacja zadan wspétfinansowanych ze zrédet zewngtrznych,
3) przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o platnos¢ oraz rozliczanie zadan
realizowanych ze zrédet zewnetrznych,
4) wspolpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych z pracownikami merytorycznymi
referatu inwestycji,
5) promowanie gminy,
6) marketing gminnych terenéw przeznaczonych pod dziatalno$¢ gospodarcza,
7) promowanie przedsi¢biorczosci na terenie gminy,

8) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, w tym organizowanie szkolen w zakresie
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rozwoju przedsigbiorczosci,
9) prowadzenie akcji promocyjnych zwiazanych z obchodami np. ,,Dnia Pszczelarza”,
,Dozynki Gminne” i innych imprez gminnych,
10) prowadzenie ksiag inwentarzowych sktadnikéw majatkowych zakupionych ze

srodkéw unijnych.
11) opracowywanie programOw rozwoju gminy,
12) wspodlpraca z Urzgdem Komitetu Integracji Europejskiej, Departamentu Wspotpracy
Migdzynarodowej i Miedzyregionalnej Urzgdu Marszatkowskiego woj. pomorskiego,
Biurem Integracji Europejskiej Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innych instytucji centralnych i regionalnych
posredniczacych w zarzadzaniu funduszami UE,
13) upowszechnianie wiedzy nt. programéw pomocowych UE (przedakcesyjnych i
strukturalnych) w urzedzie,
14) opracowywanie i monitoring projektu priorytetow wspolpracy zagranicznej Gminy z
partnerami,
15) przygotowywanie projektow umoéw dot. wspétpracy miedzynarodowe;j,
16) przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej Urzedu 1 jej
aktualizacja.
17) uczestnictwo w imprezach promocyjnych poza gmina,
18) przygotowanie stoisk promocyjnych podczas imprez poza terenem gminy,
19) opracowywanie lub wspélpraca przy opracowywaniu materiatdw promocyjnych gminy
w tym wydawanie broszurek informacyjnych, prezentacji multimedialnych itp.,
20) kontakt z mediami (prasa, radio, telewizja), informowanie o najwazniejszych
wydarzeniach w gminie,
21) gromadzenie dokumentacji fotograficznej z realizacji zadan gminy,
22) opracowywanie artykutéw i informacji o biezacych wydarzeniach w gminie do
zamieszczenia na gminnej stronie internetowej i tablicach gminnych,
23) uczestnictwo w imprezach promocyjnych poza gmina,
24) przygotowanie stoisk promocyjnych podczas imprez poza terenem gminy,
25) opracowywanie lub wspolpraca przy opracowywaniu materialbw promocyjnych gminy
w tym wydawanie broszurek informacyjnych, prezentacji multimedialnych itp.,
26) kontakt z mediami (prasa, radio, telewizja), informowanie o najwazniejszych

wydarzeniach w gminie,
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27) gromadzenie dokumentacji fotograficznej z realizacji zadan gminy,
28) opracowywanie artykutéw i informacji o biezacych wydarzeniach w gminie do
zamieszczenia na gminnej stronie internetowej i tablicach gminnych,

29) realizacja innych form promocji.

§24
Stanowisko ds. zaméwien publicznych i zarzadzania programami — Symbol ZPZ
1) wspdtpraca z instytucjami i ekspertami mogacymi stanowi¢ zrédto wiedzy o Unii
Europejskiej,
2) gromadzenie biezacych informacji nt. integracji europejskiej, sSrodkéw pomocowych, itp.,
3) organizacja imprez promocyjno-informacyjnych dotyczacych Unii Europejskie;j,
4) nawigzywanie kontaktow z lokalnymi przedsigbiorcami, organizacjami
pozarzadowymi, radami soteckimi, itp.
5) przeprowadzenie badan zapotrzebowania informacyjnego mieszkancéw gminy,
6) poszukiwanie zrodet informacji i nawiazywanie kontaktéw z ekspertami,
7) przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej, tablicy
ogloszen oraz innych materialdw promocyjno-informacyjnych,
8) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji procedur zaméwien publicznych,
9) uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;j,
10) prowadzenie ewidencji i nadzér nad procedurami zamowien publicznych
realizowanych w Urzedzie.
11) merytoryczne i techniczne przygotowywanie projektow wnioskéw aplikacyjnych
Gminy do programéw finansowych UE,
12) koordynacja i realizacja zadan wspoétfinansowanych ze zrédet zewngtrznych,
13) przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o platnos¢ oraz rozliczanie zadan
realizowanych ze zrédet zewngtrznych,
14) wspodlpraca przy realizacji zadan inwestycyjnych z pracownikami merytorycznymi
referatu inwestycji,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscia gminy do stowarzyszeh 1

innych organizacji.
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§25
1. Stanowisko ds. kultury i sportu — Symbol KIS
2. Stanowisko ds. animacji kulturalnej — Symbol AKU
W zakresie kultury, turystyki i sportu naleza sprawy zwiazane z kultura i sztuka oraz kultura
fizyczna, wypoczynkiem 1 rekreacja, a takze do zakresu zadan na stanowisku ds. animacji
kulturalnej naleza w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury i muzeéw,
2) realizacja zadan dotyczacych rozwoju turystyki na terenie gminy,
3) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji w tym:
a) tworzenie 1 administrowanie gminnymi funduszami kultury fizycznej,
b) realizacja zadan zwiazanych z budowa urzadzen kultury fizycznej,
¢) organizowanie gminnych imprez rekreacyjnych i masowych,
d) zapewnianie bezpieczenstwa osob uczestniczacych w imprezach organizowanych przez Gming,
e) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami oraz udzielanie im pomocy w realizacji ich zadan.
4) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi i nadzor nad wykorzystaniem przyznanej dotacji na
realizacj¢ zadan wtasnych gminy.
5) prowadzenie ewidencji obiektow turystycznych i noclegowych na terenie gminy.
6) nadzor nad wydatkami srodkéw finansowych Rad Soteckich.
7) organizacja warsztatow, imprez i innych zadan kulturalnych na terenie gminy,
8) administrowanie, gospodarowanie §wietlicami wiejskimi na terenie gminy, a w
szczegllnosci:
a) organizacja zaje¢ kulturalnych dla dzieci, mtodziezy 1 0s6b dorostych,
b) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ zadan kulturalnych,
c) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami dzialajacymi na rzecz rozwoju
kultury,
d) prowadzenie catosci spraw administracyjno-porzadkowych,
e) odpowiadanie za wyposazenie §wietlic wiejskich,
9) prowadzenie Muzeum Miodu, w tym utrzymanie i rozszerzanie bazy eksponatéw oraz realizacja,
rozwd@j oferty kulturalnej Muzeum,
10) pomoc w organizacji imprez kulturalnych na terenie gminy,
11) pomoc w przygotowywaniu i realizacji projektéw z zakresu rozwoju kultury na terenie gminy,
12) inicjowanie i wspieranie dziatan wolontariatu dotyczacych przedsigwzi¢¢ kulturalnych na

terenie gminy.
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Rozdzial V
Wspélne zakresy dzialania
§$ 26
Zadania ogolne pracownika
1. Do ogblnych zadah pracownika nalezy:

1) przygotowanie projektéw uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz na
potrzeby Wjta,
2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta,
3) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady i1 zarzadzen Wojta oraz z
dziatalnos$ci merytorycznej,
4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
5) rozpatrywanie 1 zatatwianie interpelacji 1 wnioskow radnych,
6)prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan administracyjnych w
indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektow decyzji i postanowien,
7) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamdéwieniach publicznych, ustawy o

ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o dostepie

do informacji publicznej,

10) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych dot. zakresu zadan danego stanowiska,

11) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

12) ciagte usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami,

13) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

14) przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

15) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

16) prowadzenie prawidtowe] gospodarki s$rodkami trwatymi,

17) praca w komisjach, zespotach do ktérych powotuje Wojt w wydanym zarzadzeniu.

2. Do wspdlnych obowiazkéw pracownikow (poza wymienionymi w ustawie o pracownikach

samorzadowych) nalezy w szczegdlnosci:

1) nalezyta znajomoS$¢ przepisoOw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego
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innych przepiséw z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, a takze wewngtrznych aktow
prawnych Urzgdu oraz ich stosowanie;
2) rzetelne i terminowe wykonywanie zadan Gminy nalezacych do kompetencji komorki
organizacyjnej oraz wspotpraca w tym zakresie z innymi komérkami;
3) staranne i rzetelne utrzymanie teczek spraw i ich prowadzenie,
z uwzglednieniem § 5 ust. 5 ;
4) przygotowywanie postgpowan i uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, gdy
przedmiot zaméwienia dotyczy spraw prowadzonych przez pracownika lub referat.

5) wykonywanie innych polecen przetozonego.

3. Wszyscy pracownicy odpowiadaja za:
1) przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stluzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,
2) przestrzeganie wiadomosci 1 informacji, z ktérymi zapoznali si¢ w czasie pelnienia
obowiazkéw, a ktoére nie stanowia tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a ich ujawnienie
mogtoby narazi¢ na szkodeg interes Urzg¢du albo interes prywatny obywatela w zakresie

regulowanym odrgbnymi przepisami.

Rozdziat VI
Podpisywanie akt
§27
Zarzadzenia i inne akty normatywne podpisuje Wéjt lub z jego upowaznienia Zastgpca Wéjta lub
Sekretarz.
§28
1. Wit podpisuje wszelkie dokumenty zwigzane z kierowaniem biezacymi sprawami Gminy, a w
szczegdlnoscei :
1) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
2) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw urzedu,
3) udzielone peltnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami powszechnymi i
innymi organami orzekajacymi,
4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

5) Wéjt moze upowazni¢ Zastgpce Wojta do podpisywania dokumentéw w swoim imieniu,
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6) Wojt moze upowazni¢ pracownika do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych dokumentéw w sprawach

indywidualnych.
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Zatqcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowiqcego zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 69/08 Wojta Gminy Pszczotki
zdnia 14 pazdziernika 2008 roku

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY PSZCZOLKI:

©° =N o oA

. Urzad Gminy w Pszczétkach
. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pszczotkach

. Szkota Podstawowa im. Bohaterow Ziemi Gdanskiej w Pszczoétkach z nazwa:

a) Szkota Podstawowa im. Bohaterow Ziemi Gdanskiej w Pszczotkach,

b) Szkota Podstawowa im. Bohaterow Ziemi Gdanskiej w Pszczoétkach.
Szkota Filialna w Kolniku.

Publiczne Gimnazjum w Pszczotkach

Szkota Podstawowa w Skowarczu

Szkota Podstawowa w Rdézynach

Szkota Podstawowa im. mjr Henryka Sucharskiego w Zelistawkach

Przedszkole Gminne ,,Pszczotka Maja” w Pszczotkach

Gminna Biblioteka Publiczna w Pszczotkach — Instytucja Kultury.



Zalqcznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach

stanowiqcego zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 69/08 Wéjta Gminy Pszczotki z dn. 14 pazdziernika 2008 r.

RADA
GMINY

Przewodniczacy
Rady Gminy

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
URZEDU GMINY w PSZCZOLKACH

WOJT

Radca Prawny

Stanowisko ds.
Organizacji Urzedu i
Kancelarii Rady
Gminy

Sekretarz Gminy

Referat Organizacyjny

Kierownik USC i Spraw
Kadrowych

Zastepca Wojta

Skarbnik Gminy

Stanowisko ds. Oswiaty
i Wychowania

Stanowisko ds. gospodarki

sktadnikami majatkowymi i

spraw pracowniczych

Stanowisko ds.
zarzadzania projektami
i promocji gminy

Stanowisko ds. BHP
i PPOZ

Stanowisko ds.
programéw rozwoju —
asystent projektu

Stanowisko ds. Obrony
Cywilnej i Kancelarii
Tajnej

Stanowisko ds.
animacji kulturalnej

Kierownik Referatu
Inwestycji i
Rozwoju Gminy

_

Referat Finansowy

Referat Inwestycji i
Rozwoju Gminy

Zesp6t Gospodarczy

Stanowisko ds.
obywatelskich
i cudzoziemcOw

Stanowisko ds.
zaméwien publicznych i
zarzadzania programami

Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Stanowisko ds. kultury

Konserwator Sprzgtu
przeciw pozarowego
w OSP

i sportu




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 69/08 Wéjta Gminy Pszczotki
z dnia 14 pazdziernika 2008 roku

STRUKTURA STANOWISK
w URZEDZIE GMINY w PSZCZOLKACH

Referaty: Stanowiska: Podporzadko Status Etaty |Ilos¢
Stanowiska kierownicze Zespoly: wanie bezposrednie Pracowni
Samodzielne kow:
Stanowiska:
Wéjt Gminy Rada Gminy Wyb6ér 1 1
Radca Prawny Wéjt Gminy Umowa o prace 1% 1

(RPU)

ds. Organizacji Urzedu

Gminy i Kancelarii Wéjt Gminy Umowa o pracg 1 1
Rady Gminy

(KRG)

ds. bezpieczenstwa i Wéjt Gminy Umowa o prace 1/8 1
higieny pracy i p.poz.

(BHP)

ds. obrony cywilnej Wéjt Gminy Umowa o prace 1% 1
(OCY) i kancelarii

tajnej (KTA)

ds. obywatelskich i Wéjt Gminy Umowa o pracg 1 1
cudzoziemcow (OBC)
Pelnomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych (INN)




7. Konserwator sprzgtu p. Wéjt Gminy Umowa o prace 1/4
pozarowego w OSP

8. Kierownik Urzedu Stanu Wéjt Gminy Powotanie i 1

Cywilnego (USC) i spraw Umowa o prace
kadrowych (KDY)

9. ds. gospodarki Wéjt Gminy Umowa o pracg 1
sktadnikami
majatkowymi i spraw
pracowniczych (SMP)

10. ds. zarzadzania Wéjt Gminy Umowa o prace 1
projektami i promocji
gminy (ZPP)

11. ds. programéw rozwoju Wéjt Gminy Umowa o prace 1
gminy — asystent
projektu (APP)

12.
ds. animacji kulturalnej Wéjt Gminy Umowa o pracg 1
(AKU)
ds. zamowien Wéjt Gminy

13. publicznych i Umowa o prace 1
zarzadzania programami
(ZPZ)
ds. kultury i sportu Wéjt Gminy Umowa o pracg 1

14. (KIS)

15 Zastgpca Wojta Wéjt Gminy Powotanie 1




16 Kierownik Referatu Zastgpca Wojta Umowa o prace 1
Inwestycji i Rozwoju Gminy
Gminy
17 Referat inwestycji i ds. budownictwa i Kierownik Referatu | Umowa o pracg 1
Rozwoju Gminy inwestycji
(RIG)

18 ds. oczyszczalni §ciekéw i | Kierownik Referatu | Umowa o pracg 6
kanalizacji sanitarnej

19 ds. geodezji i drog Kierownik Referatu | Umowa o pracg 1
gminnych (geodeta
gminny)

20 ds. ochrony §rodowiska Kierownik Referatu | Umowa o pracg 1

21 ds. rolnictwa, le$nictwa,
melioracji i zaopatrzenia | Kierownik Referatu | Umowa o prace 1
w wodg

22 ds. gospodarki 1
komunalnej i Kierownik Referatu | Umowa o pracg
mieszkaniowej

23 ds. obrotu Kierownik Referatu | Umowa o pracg 1
nieruchomos$ciami i optat
planistyczno-adiacenckich

24 Zesp6t gospodarczy robotnik gospodarczy Kierownik Referatu | Umowa o pracg 4%

25 palacz centralnego Kierownik Referatu | Umowa o pracg 172
ogrzewania

Wéjt Gminy powotlanie 1
26 Skarbnik
Gminy
27 Zastegpca Skarbnika Gminy Skarbnik Gminy Umowa o pracg 1

Referat finansowy

ds. ksiggowosci




28 (RFU) budzetowej Skarbnik Gminy Umowa o prace

29 ds. ksiggowosci Skarbnik Gminy Umowa o prace
podatkowe;j

30 ds. wymiaru podatku Skarbnik Gminy Umowa o pracg

31 ds. ksiggowosci Skarbnik Gminy Umowa o pracg
budzetowej i obstugi kasy

32.
ds. ptac Skarbnik Gminy Umowa o prace

33. Sekretarz Wéjt Gminy Powotanie

Gminy
34. Referat Organizacyjny | ds. kancelaryjno — Sekretarz Gminy Umowa o pracg
(ROU) technicznych

35. ds. gospodarczych Urzgdu | Sekretarz Gminy Umowa o pracg
Gminy

36.
ds. dziatalno$ci Sekretarz Gminy Umowa o pracg
gospodarczej

37. ds. obstugi Urzedu Gminy | Sekretarz Gminy Umowa o prace

(wozny — sprzataczka)




38.

ds. obstugi informatycznej

Sekretarz Gminy

Umowa o pracg

39.

ds. oswiaty i
wychowania
(OSW)

Sekretarz Gminy

Umowa o pracg

Ilos¢ etatow: 49 i 5/8
Ilo$¢ pracownikow: 54




Zalqeznik Nr4

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedn Gminy w Pszezdtkach
stanowiqeego Jatqenik do Zarzadzenia Nr 69/08 Wijta Gminy Pszezdtki 3 dn. 14 pagdziernika 2008 r.

SCHEMAT

SPRAWOWANIA NADZORU
NAD JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI

WOJT

GMINNA
BIBLIOTEKA
PUBLICZNA
w Pszczétkach —
Instytucja kultury

PUBLICZNE GIMNAZJUM
w Pszczétkach

GMINNY OSRODEK SZKOEA
POMOCY PODSTAWOWA im.
SPOLECZNE] BOHATEROW ZIEMI
- GDANSKIE]
w Pszczotkach w Pszextikach
SZKOLA
PODSTAWOWA

w Skowarczu

PRZEDSZKOLE GMINNE
,,Pszczotka Maja”
w Pszczétkach

SZKOLA
PODSTAWOWA
w Rézynach

SZKOLA PODSTAWOWA
im. mjr. HENRYKA
SUCHARSKIEGO
w Zelistawkach




Zalqeznik Nr5
do Regulaminn Organizacyjnego Urgedn Gminy w Psgezdtkach

stanowiqeego Fatqeznik do Zargadzgenia Nr 69/08 Wijta Gminy Pszezdtki

g dnia 14 pagdziernika 2008 rokn

WYKAZ ZASTEPSTW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY:

Lp. Stanowisko: Jest zastepowane przez stanowisko:
1. 'W6jt Gminy Zastepca Woéjta Gminy
2. Zastgpca Wojta Gminy W6jt Gminy
3. Sekretarz Gminy Zastepca Woéjta Gminy
4. Skarbnik Gminy Zastgpca Skarbnika Gminy
S. Zastepca Skarbnika Gminy Skarbnik Gminy
6. Radca Prawny -
7. ds. organizacji Urzedu i1 Kancelarii Rady|l. ds. Oswiaty 1 Wychowania
Gminy 2. ds. zamdéwien publicznych i zarzadzania
rogramami
8. Kierownik Referatu Inwestycji Zastepca Woéjta Gminy
i Rozwoju Gminy
0. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ds. obywatelskich i cudzoziemcow
i spraw kadrowych oraz ds. informacji niejawnych
10. ds. gospodarki sktadnikami majatkowymi  [Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i spraw
i spraw pracowniczych kadrowych
1. ds. obywatelskich w zaKkresie spraw obywatelskich
i cudzoziemcow i cudzoziemcow:
oraz ds. informacji niejawnych Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
i Spraw Kadrowych
w zakresie spraw Informacji Niejawnych:
zgodnie z Ustawa o ochronie informacji
niejawnych osoba upowazniona do dostgpu
do informacji w pelnym zakresie.
12. ds. obrony cywilne;j w zakresie spraw O.C.:
i kancelarii tajnej ds. rolnictwa, le§nictwa, melioracji
1 zaopatrzenia w wodg,
w zakresie spraw Kancelarii Tajnej:
zgodnie z Ustawg o ochronie informacji
niejawnych osoba upowazniona do dostgpu
do informacji w pelnym zakresie.
13. ds. BHP i p.poz -
14. ds. zarzadzania projektami i promocji gminy|ds. zamowien publicznych i zarzadzania
programami
15 ds. kultury 1 sportu ds. animacji kulturalne;j
16 ds. animacji kulturalnej ds. kultury 1 sportu




17

ds. programow rozwoju gminy — asystent
projektu

ds. kultury 1 sportu

18 ds. zamowien publicznych 1 zarzadzania ds. zarzadzania projektami i promocji gminy
[programami
19 ds. inwestycji 1 rozwoju zastgpca Wojta Gminy
20 ds. kancelaryjno — technicznych ds. kultury 1 sportu
21 ds. oSwiaty 1 wychowania ds. zamOwien publicznych 1 zarzadzania
programami
22 ds.dziatalnosci gospodarcze;j ds. gospodarczych
23 ds. gospodarczych ds. dziatalno$ci gospodarcze;j
24 ds. gospodarki komunalne;j ds. obrotu nieruchomos$ciami 1 optat
i mieszkaniowe;j planistyczno- adiacenckich
25 ds. ochrony srodowiska ds. obrotu nieruchomos$ciami 1 optat
planistyczno- adiacenckich
26 ds. oczyszczalni $ciekéw ds. rolnictwa, le§nictwa, melioracji
i kanalizacji sanitarnej 1 zaopatrzenia w wodg
27 ds. rolnictwa, le$nictwa, melioracji ds. oczyszczalni sciekow
i zaopatrzenia w wode¢ i kanalizacji sanitarnej
28 ds. budownictwa i inwestycji ds. geodezji i drég gminnych
(geodeta gminny)
29 ds. obrotu nieruchomos$ciami 1 optat ds.ochrony srodowiska
planistyczno-adiacenckich ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j
30 ds. geodezji 1 drég gminnych (geodeta ds. budownictwa i inwestycji
gminny)
31 ds. ksiggowosci podatkowej ds. wymiaru podatku
32 ds. wymiaru podatku ds. ksiggowosci podatkowej
33 ds. ksiggowosci budzetowe;j ds. ptac
ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi kasy
zastgpca Skarbnika Gminy
34 ds. ksiggowosci budzetowe;j ds. ksiggowosci budzetowe;j
i obstugi kasy
35 ds. ptac ds. ksiggowosci budzetowe;j
36 wozna — sprzataczka wozna — sprzataczka




37

robotnik gospodarczy

robotnik gospodarczy

38 palacz C.O. -
39 dozorca oczyszczalni §ciekdw dozorca oczyszczalni §ciekdw
i kanalizacji sanitarnej i kanalizacji sanitarnej
przy dluzej trwajacych zastepstwach:
przeszkolony robotnik gospodarczy
40 ds. konserwacji urzadzen dozorca oczyszczalni §ciekéw
i kanalizacji sanitarnej
41 konserwator sprzgtu p. pozarowego w ds. obrony cywilnej i kancelarii tajnej
Ochotniczej Strazy Pozarnej
42 ds. obstugi informatycznej ds. obstugi informatycznej




