6. prowadzeniem spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony
dobr kultury,

7. realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu ,
rekreacji 1 wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodéw
dziatkowych.

§33 v
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kasowych nalezy:

1. zapewnienie obstugi kasowej Urzgdu,

2. prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

3. przygotowanie do podpisu umoéw najmu lokali uzytkowych bedacych w
zarzadzaniu Gminy, wystawianie rachunkéw za ich najem,

4. sprzedaz znakoéw skarbowych,

5. wydawanie zaswiadczen rolnikom w zakresie przystugujacych im bonéw
paliwowych.

® § 34
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. geodezyjnych nalezy przygotowanie
materialéw do zatwierdzenia podzialéw nieruchomosci.
§ 35«
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1. ochrong i ksztattowaniem srodowiska w zakresie:
1) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
2) ograniczen dotyczacych pracy maszyn i urzadzen technicznych,
3) ochrony srodowiska przed odpadami,
4) utrzymania porzadku i czystosci,
5) ochrony powietrza atmosferycznego, wspoétdziatania w zakresie
gospodarki energetyczne;,
% 2. gospodarka wodna,

3. obstuga kancelaryjno-techniczng komisji przetargowej ds. zamowien
publicznych,

4. sprzedaza mieszkan komunalnych.

§36 v
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. inwestycji i zaméwien publicznych
nalezy:

1. planowanie zaméwien publicznych w Urzgdzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych poprzez uczestnictwo w przygotowaniu rocznego planu
postgpowarn,

2. prowadzenie postepowan, a w szczegdélnosci uczestniczenie w
redagowaniu tekstu ogloszen, prowadzeniu korespondencji z oferentami i
Urzedem Zamoéwien Publicznych,

3. prowadzenie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych zamowien
publicznych,




4. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczosciq i ewidencjg
zamoOwien publicznych i sporzadzanie okresowych sprawozdan i
informacji,

5. wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw
dotyczacych dziatalnosci Urzedu, a majacych zwigzek z dziatalnoscia
zamoéwien publicznych,

6. przygotowywanie przy wspotpracy z merytorycznymi pracownikami
wnioski o pozyskanie Srodkéw finansowych z celowych funduszy
krajowych i zagranicznych, fundacji i innych organizacji pomocowych.

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

|. prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi
spraw rodzinno-opiekunczych oraz spraw obywatelskich, a w
szczegoblnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny osob,

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz
innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i
Opiekunczego,

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7) wykonywanie zadan wynikajacych w Konkordatu,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

9) zgromadzen,

10) zbidrek publicznych.

2. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy (za wyjatkiem dyrektorow szkot i
przedszkoli), a w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,

2) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy,

3) zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych Urzedu,

4) przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,

5) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej
Urzedu jako pracodawcy, przygotowywanie i wydawanie
$wiadectw pracy,

6) ewidencja czasu pracy pracownikow,
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7) kompletowanie wnioskdéw emerytalno-rentowych,

3. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w stosunku do
jednostek podporzadkowanych, opracowywanie programéw ochrony
przeciwpozarowej, prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig
komendanta gminnego strazy, inne sprawy zwigzane z zapewnieniem
obstugi jednostek strazy, w tym:

1) prowadzenie rejestru jednostek OSP,

2) koordynowanie zadan zwiagzanych z ochrong przeciwpozarowa na
terenie gminy,

3) nadzoér nad mieniem powierzonym jednostkom OSP,

4) rozliczanie kierowcow OSP z ilosciowego zuzycia paliwa.

§ 38 ~
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci naleza sprawy
dotyczace:

1. ewidencji ludnosci,

2. wspotpracy w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyborow i referendow,
w tym sporzadzanie spisow wyborcow, rejestru wyborcow.

§39 /
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich i obrony cywilnej
naleza:

1. w zakresie spraw obywatelskich przyjmowanie wnioskow i wydawanie
dowodow stwierdzajacych tozsamosé,

2. w zakresie obrony cywilnej i spraw wojskowych naleza sprawy zwigzane
z obronnoscig kraju, a w szczeg6lnosci dotyczace:

1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) wspotdziatania z organami wojskowymi,

3) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i
ewidencji,

4) orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i
uznaniem za jedynego zywiciela,

5) przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkéw na
utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych i
oplat eksploatacyjnych,

6) tworzenia formacji obrony cywilne;j,

7) nakladania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci,

8) $wiadczen na rzecz obrony,

9) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

10) zakwaterowania sit zbrojnych,

11) akcji kurierskiej,

12) koordynowania dziatan w zakresie zapobiegania i likwidacji
skutkow klgsk zywiotowych

3. w zakresie zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej prowadzi
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rejestr pism przychodzacych i wychodzacych stanowiacych informacje
niejawne.
§40 v

Do spraw samodzielnego stanowiska ds. plac nalezy:

1.

S e 0

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu i jednostek budzetowych
finansowanych z budzetu gminy w ramach uméw o prace, o dzieto,
zlecenia, itp., diet radnych itp.,
prowadzenie ewidencji wynagrodzen w/w pracownikow,
planowanie i realizacja wydatkow osobowych,
administracyjna obstuga funduszu socjalnego i mieszkaniowego,
wspolpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS w zakresie wszelkich
naleznos$ci zwigzanych z wydatkami osobowymi.

§41 v

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. dodatkéw mieszkaniowych i
podatku od Srodkéw transportowych nalezy:

X

wydawanie i przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkéw
mieszkaniowych i deklaracji o dochodach w gospodarstwach domowych
wnioskodawcy,

prowadzenie kontroli prawdziwosci danych zawartych w ztozonych
dokumentach,

. ustalanie prawa do dodatkéw mieszkaniowych oraz ich wysokosci na

podstawie ztozonych przez wnioskodawcéw dokumentéw,
przygotowanie decyzji Wojta Gminy w sprawie przyznania, badz
odmowy przyznania dodatkéw mieszkaniowych,

. przygotowanie decyzji Wojta Gminy w sprawie wstrzymania dodatku

mieszkaniowego,

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego nienaleznie wyptaconych
dodatkéw lub wyptaconych w nadmiernej wysokosci,

wspolpraca z wiascicielami i zarzadcami lokali mieszkalnych i doméw
wielorodzinnych oraz zaktadami pracy w celu zapobiegania pomytkom i
nie$cistosciom w ustalaniu prawa do dodatku mieszkaniowego,
przygotowanie listy wyplat ryczattéw na zakup opatu oraz jego
wysokosci,

wspolpraca z innymi stanowiskami w Urzgdzie oraz Gminnym
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w celu skompletowania wymaganych
przepisami prawa dokumentow, stanowigcych podstawe do ustania prawa
do dodatku mieszkaniowego badz ryczattu na zakup opatu,

10.prowadzenie ewidencji wyptacanych dodatkow mieszkaniowych,
11.przygotowanie prognoz potrzeb finansowych budzetu gminy w zakresie

wyplat dodatkéw mieszkaniowych i ryczattéw,

12.wykonywanie obowigzkoéw stosownie do wlasciwosci rzeczowej w

zakresie sprawozdawczosci,

13.prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku od srodkéw transportowych,




14.gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych w zakresie
podatku od srodkéw transportowych sktadanych organowi podatkowemu,

15.przygotowywanie aktoéw administracyjnych dotyczacych podatkéw od
srodkow transportowych,

16.przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkéw od
srodkoéw transportowych,

17.przygotowywanie i kompletowanie akt indywidualnych w sprawie
umorzen i odroczen w/w podatku,

18.prowadzenie rachunkowosci podatku od srodkéw transportowych,

19.podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
$wiadczen pienig¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

20.prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych.
§42 v
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli i informatyki nalezy:

1. w zakresie kontroli wewnetrznej przeprowadzanie kontroli wewngtrznej
samodzielnych stanowisk pracy w zakresie finanséw publicznych wg
harmonogramu kontroli zatwierdzonego przez Wojta Gminy,

2. w zakresie kontroli zewngtrznej przeprowadzanie kontroli w jednostkach
organizacyjnych gminy w zakresie finanséw publicznych wg
harmonogramu kontroli zatwierdzonego przez Wdjta gminy,

3. w zakresie informatyki:

1) udzielanie pomocy poszczegdlnym stanowiskom w obstudze
komputera,

2) prowadzenie ewidencji programéw komputerowych,

3) sprawdzanie sposobu zabezpieczen komputerowych stanowisk
pracy przed dostepem do komputera oséb nie upowaznionych,

4) obstuga techniczna strony www Urzgdu i Biuletynu Informacji
Publiczne;.




