Zarzadzenie Nr 32/2024
Wéjta Gminy Backowice

z dnia 19 sierpnia 2024 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Backowicach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22024 r. poz. 609 ze zm.) Wéjt Gminy Backowice zarzadza co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Backowicach stanowigcy zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 429/2023 Wojta Gminy Backowice z dnia 24 lipca 2023 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bac¢kowicach zmienionego
zarzgdzeniem Nr 460/2023 z dn. 30.11.2023 r.; Nr 504/2024 z dn. 19.03.2024 r.; Nr 11/2024 z dn.
22.05.2024 r.

§3

Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez wyltozenie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Backowicach przez okres 7 dni.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 32/2024
Wojta Gminy Backowice
z dnia 19 sierpnia 2024 roku
REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
URZEDU GMINY

W BACKOWICACH

Rozdzial 1. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ba¢kowicach zwany dalej ,,regulaminem” okresla organizacje
i zasady funkcjonowania urzegdu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1))
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

9)

10)

gminie — rozumie si¢ przez to Gming Bac¢kowice,

radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy w Backowicach,

wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Backowice,

urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Backowicach,

zastepcy — rozumie si¢ przez to Zastgpce Wojta Gminy Backowice,

sekretarzu — rozumie si¢ Sekretarza Gminy Backowice,

skarbniku — rozumie si¢ Skarbnika Gminy Bac¢kowice bgdacego gléwnym ksiggowym budzetu Gminy.
komérce organizacyjnej urzgdu — rozumie si¢ przez to referaty, rownorzedne komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy,

jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne, utworzone
w celu realizacji zadan gminy,

RODO - nalezy przez to rozumie¢ wejscie do stosowania od 25 maja 2018 r. przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng, ktora realizuje zadania Gminy:

1y

2)
3)

wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i innych ustaw
szczegblnych,

powierzone w drodze porozumien z organami administracji rzadowej,
zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z innych ustaw szczegdélnych, w tym realizacja

zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, a takze aktéw wykonawczych
wydanych na ich podstawie.

2. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Backowice.
3. Wdjt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw urzedu i zwierzchnikiem kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy.

4. Wojt kieruje praca urzedu przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika oraz kierownikéow komoérek
organizacyjnych.



5. Wjt, kierujac praca urzedu, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji oraz praworzadnego
i efektywnego dziatania
6. Referatami kieruja kierownicy, ktorzy organizuja ich pracg.
7. Samodzielne stanowiska pracy realizujg przypisane im zadania i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢
przed wojtem albo wskazang w regulaminie osoba.
8. Kierownicy referatow podlegaja stuzbowo i realizuja swoje zadania pod kierunkiem wojta lub zastgpcy
stosownie do dokonanego podziatu ich kompetencji.
9. Zakresy czynnosci pracownikoéw zatwierdza wojt. Projekty zakresow czynnosci w stosunku do
pracownikow podleglych przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej.
10.Pracownik potwierdza whasnorecznym podpisem przyjecie zakresu czynnosci.
11.Zakres czynnosci podlega wiaczeniu do akt osobowych pracownika.
12.Status prawny pracownikow urzedu okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych i inne akty
normatywne.
13.0bowigzki pracownikow urzedu, zasady dyscypliny pracy, organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy
urzedu oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy urzedu ustalony przez
wojta w drodze zarzadzenia
14. Wojt ponadto jest terenowym organem obrony cywilne;j.
15. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inacze;j.
16. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

§4
1. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do:
1) znajomosci i stosowania przepisdéw prawa obowigzujgcego w powierzonym im zakresie dziatania,
2) wiasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i ustrojowego,
3) terminowego zatatwiania spraw,
4) zachowania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnieé, aktow prawnych,
5) proponowania form i sposobdw postepowania, zapewniajgcego prawidlowe i szybkie zalatwianie spraw,
6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw,
7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisdéw prawnych, rejestrow
i spisow spraw, pomocy urzedowych i stuzbowych oraz wyposazenia biurowego,
8) przestrzegania zasad etyki obowiazujacych pracownika samorzadowego.
2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw ponosza kierownicy oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
§5
1. Do wspdlnych obowiagzkow zastepey, sekretarza, skarbnika i kierownika referatu w zakresie wynikajagcym
z odrgbnych upowaznien wojta, nalezy:
1) wstgpna aprobata zatatwianych spraw;
2) podpisywanie pism wychodzacych.
2. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ podpisane przez osobe przygotowujacg pismo.
Parafowanie oznacza sprawdzenie prawidtowosci pisma pod wzgledem formalnym i merytorycznym.
3. Kazdy pracownik wykonuje swoje obowiazki zgodnie z zatwierdzonym i przyjetym do stosowania

zakresem czynnosci. Przyjecie do stosowania zakresu czynno$ci pracownik potwierdza wiasnorecznym
podpisem opatrzonym data.



§6

1. Za organizacje pracy, w tym za zapewnienie zastepstw, komorek organizacyjnych odpowiadaja kierownicy

komorek organizacyjnych.

2. Za organizacj¢ pracy samodzielnych lub wieloosobowych stanowisk, nieposiadajacych kierownika

odpowiadaja nadzorujacy ich bezposrednio: wojt, zastgpca lub sekretarz.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki petni osoba wskazana w opisie

stanowiska pracy jako zastepca, a w przypadku jej nieobecnosci — inny wyznaczony pracownik.

§7

1. W celu zapewnienia wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania mieszkaficow informacje te

umieszczane sg w szczegolnoscei:
1) naurzedowych tablicach ogtoszen,

2) na stronach internetowych urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) publikowanie w inny sposob wskazany przez organy gminy i przepisy prawa.

Rozdzial II. ORGANIZACJA URZEDU

§8
Strukture organizacyjna urzedu stanowia:
1. Kierownictwo urzedu:
1) Wojt Gminy - sym.org. WG
2) Zastgpca Wojta Gminy - sym.org. ZW
3) Sekretarz Gminy - sym.org. SG
4) Skarbnik Gminy - Gtéwny Ksiegowy budzetu petnigcy jednoczesnie funkcje¢ Kierownika Referatu
Finansow - sym. org. Fn.l

2. Komorki organizacyjne urzedu:

1) Referat Finansow
a) kierownik referatu - Skarbnik Gminy
b) zastepca skarbnika gminy
c) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej
d) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j
e) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowe;j
f) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej
g) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;j
h) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat
i) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i optat

2) Referat Inwestycji, Gospodarki i Rozwoju
a) kierownik referatu — stanowisko pracy ds. komunalnych
b) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji
c) stanowisko pracy d/s rozwoju i zamowien publicznych
d) stanowisko pracy ds. drogownictwa
e) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i strazy pozarnych
f) konserwator na oczyszczalni sciekow i sieci kanalizacyjne;j
g) konserwator

- sym.org
- sym.org

- sym.org.
- sym.org.
- sym.org.
- sym.org.
- sym.org.
- sym.org.
- sym.org.

- sym.
- sym.
- sym.
- sym.
- sym.

. Fn.l

. Fn.ll
Fn.III
Fn.lV
Fn.V
Fn.VI
Fn.VII
Fn.VIII
Fn.IX

org. 1GiR.I

org. IGiR.II
org. IGiR.111
org. IGiR.IV
org. IGiR.V

— 3 stanowiska
- 1 stanowisko



h) robotnik — 2 stanowiska
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - sym.org. USC
4) Z-ca kierownika USC - sam. stanowisko pracy ds.

ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych - sym.org SO
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. unijnych - sym.org. U

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i rady gminy
- sym.org. ZK, RG,

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych - sym.org. Or
8) Samodzielne. stanowisko pracy ds. rolnych - sym.org. RZL
9) Samodzielne. stanowisko pracy ds. kancelaryjno-gospodarczych - sym.org. KG
10) informatyk - sym.org. Inf.
11) Radca prawny - sym.org. P

12) Ratownik wodny — 3 stanowiska

13) Konserwator na krytej ptywalni — 1 stanowisko
14) Sprzataczki — 2 stanowiska

15) Sprzataczki na krytej ptywalni — 4 stanowiska
16) Kierowca - 1 stanowisko

17) Pomoc administracyjna - 7 stanowisk

18) robotnik — 2 stanowiska

§9

Schemat organizacyjny urzedu okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial III. UPRAWNIENIA I ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI DLA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 10
Zastepca, Sekretarz, kierownik referatu i samodzielne stanowiska pracy dzialaja w ramach upowaznien
udzielonych przez Wojta: w tym tez zakresie wydaja decyzje administracyjne.

§11
Spory kompetencyjne pomigdzy stanowiskami pracy rozstrzyga Wojt.
2. Propozycje rozstrzygnig¢ przedstawia Zastepca lub Sekretarz.

—

§12

1. Pracownicy sa obowigzani wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o praceg.

2. Pracownicy sg obowigzani w szczeg6lnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy i dyscypliny pracy;

2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3) przestrzega¢ przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego;

7) realizowa¢ zadania z nalezytg starannoscia i z wlasciwym stosunkiem do interesantow;

8) merytorycznie, organizacyjnie, starannie i sprawnie wykonywac zadania;

9) terminowo zatatwia¢ sprawy;

10) przestrzega¢ przepisdw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan;

11) zachowywa¢ tajemnice panstwowa i stuzbowa, przestrzega¢ ochrony danych osobowych;



12) przestrzega¢ postanowienn Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i1 aktow
wewnetrznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Bac¢kowicach;

13) przestrzeganie Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

14) dba¢ o powierzone mienie i oszczednie gospodarowaé przydzielonym sprzg¢tem, materiatami biurowymi;

15) biezace przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji gromadzonej w
zakresie prowadzonych spraw.

§13
1. Zakresy czynno$ci, uprawnienia, odpowiedzialnos¢, zastgpstwa dla samodzielnych stanowisk ustala
Sekretarz lub Zastgpca w porozumieniu z Wéjtem.
2. Zakresy czynnos$ci, uprawnienia, odpowiedzialno$¢, zastepstwa dla pracownikow referatow ustala
kierownik referatu w porozumieniu z Sekretarzem lub Zastepca.




1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Rozdzial IV
ZADANIA WSPOLNE DLA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§ 14

Posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow prawa miejscowego. Znajomos$¢ orzecznictwa.
Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.

Zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan. Grzeczna, rzeczowa i sprawna obstuga
interesantow.

Wspoldziatanie z organami administracji samorzadowej i rzadowe;.

Wspdtdziatanie z organizacjami dziatajacymi na terenie gminy.

Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedtug wtasciwosci.

Opracowywanie propozycji do projektdw programdw rozwoju w zakresie swojego dzialania.
Przygotowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan.

Przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie swojej dziatalnosci.

10) Przestrzeganie przy przetwarzaniu danych osobowych ustawy o ochronie danych osobowych.
11) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych .
. 12) Przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamdéwien publicznych.
13) Przestrzeganie przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym.
14) Przestrzeganie przepisOw ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j.
15) Wykonywanie zadan obronnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych z
opracowanych plandéw: (operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej komorki, stanowiska),

b) wspodtdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania,

c) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom
zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na
zasadach okreslonych w ustawach,

d) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzedne

16) Wspolpraca z informatykiem — przekazywanie danych w celu aktualizacji BIP.




Rozdzial V

ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA ORAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU

§15

1. Wojt - symbol organizacyjny: WG
2. Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy,

3) nadzorowanie realizacji budzetu,

4) realizowanie zadan kierownika zaktadu pracy - urzgdu gminy, w rozumieniu prawa pracy,

5) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

6) wykonywanie czynnosci organu obrony cywilnej,

7) podejmowanie decyzji majatkowych w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

8) wydawanie regulamindéw i instrukcji,

9) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

10) udzielanie upowazniefi swym zastepcom lub innym pracownikom w sprawach dotyczacych wydawania
decyzji, o ktérych mowa wyzej,

11)udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji

12)w zakresie ustalonym, Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw biezacych gminy — Zastepcy lub
Sekretarzowi,

13) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Rady Gminy w sprawach nie cierpiacych zwloki
i stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub mienia,

14) sprawowanie ogdlnego kierownictwa nad realizacja danych osobowych,

15) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych przez gming i podlegte

jednostki organizacyjne. Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

16) nadzorowanie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,
17) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Statut Gminy oraz uchwat
Rady.



§ 16

1. Zastepca Wojta - symbol organizacyjny: ZW

2. Do obowigzkow zastepcy Wojta nalezy nalezy wspdtudzial w sprawowaniu funkeji kierownika urzedu,
w szczegdlnoscei:

1) podejmowanie czynnosci kierownika urzedu w czasie nieobecnosci wojta lub niemoznosci petnienia
przez niego obowiazkéw z innych przyczyn,
2) nadzorowanie spraw realizowanych przez komorki organizacyjne urzedu, bezposrednio mu podlegte,
3) wykonywanie zadan okreslonych w statucie, regulaminie, zarzadzeniach wdjta oraz w innych aktach
wewnetrznych urzedu,
4) wykonywanie okre$lonych ustawami zadan publicznych i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci w imieniu
gminy i wdjta, na podstawie udzielonych petnomocnictw i upowaznien,
5) wspdldziatanie z komérkami organizacyjnymi urzgdu w realizacji poszczego6lnych zadan,
6) wspoldziatanie z wojewddzkimi i powiatowymi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi i osobami
prawnymi,
7) wykonywanie uchwat i innych aktow prawnych rady i wojta,
8) nadzdr nad inwestycjami gminnymi,
9) nadzor nad referatem inwestycji, gospodarki i rozwoju,
10) nadzor nad informatyzacja oraz obstuga informatyczna gminy,
11) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy,
12) zapewnienie warunkow dla upowszechniania kultury i sztuki,
13) organizowanie wszechstronnej edukacji kulturalnej spoteczefistwa oraz upowszechniania kultury,
turystyki i sportu,
14) nadzér nad funkcjonowaniem krytej ptywalni,
15) nadzoér i koordynacja zadan dotyczacych klgsk zywiotowych i zarzadzania kryzysowego,
16) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury,
17) prowadzenie dziatalno$ci zwiazanej z funkcjonowaniem bibliotek,
18) inicjowanie, propagowanie rozwoju dyscyplin sportowych oraz sportu masowego w Gminie w tym
wspotdziatanie ze spotecznym ruchem sportowym,
19) upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku poprzez m.in. organizacje imprez
sportowych,
20) koordynowanie rozwoju bazy obiektdw i urzadzen sportowych, rekreacyjnych oraz turystycznych,
21) prowadzenie spraw z zakresu opieki zdrowotnej,
22) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo o stowarzyszeniach, ustawy Prawo o zgromadzeniach,
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, ustawy o fundacjach,
23) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych, imprez masowych
24) wspdlpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,
25) nadzor oraz koordynacja zadan dotyczacych ochotniczych strazy pozarnych,
26) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,
27) podejmowanie prac przygotowawczych zwiagzanych z udziatem Gminy w targach, przegladach oraz
réznego typu spotkan majacych na celu promowanie gminy,
28) inspirowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie promocji i Integracji Europejskiej przez
poszczegdlne stanowiska pracy,
29) inspirowanie i organizowanie wspotpracy miedzy gminami, w tym gminami zagranicznymi,
30) wykonywanie zadan zwigzanych z promocja Gminy oraz dbatoscig o pozytywny wizerunek Gminy,
a w szczegolnoscei:
a) organizowanie spotkan, zebran, festynéw, imprez okolicznosciowych itp.



b) opracowywanie i dystrybucja materialdéw promocyjnych,
c) podejmowanie prac przygotowawczych zwigzanych z udziatem Gminy w targach, przegladach oraz
réznego typu spotkan majacych na celu promowanie Gminy.

31) wykonywanie zadan zwigzanych z promocja i polityka gospodarcza, a takze wspieraniem rynku,

32) wspdtpraca z organami Policji w zakresie porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

33) nadzor nad prawidlowoscia realizacji zadan wynikajacych z podziatu czynnosci,

34) wypelnianie zadan koordynatora ds. dostgpnosci.

35) wydawanie z upowaznienia wojta decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

36) prowadzenie innych spraw gminy w zakresie ustalonym przez wdjta,

37) Zastgpca jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez urzad
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow wykonawczych wydanych na
jej podstawie, ustaw szczeg6lnych i opracowanych planow,

38) Zastgpca wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wojta.
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§17

1. Sekretarz - symbol organizacyjny: SG
2. Do obowiazkow Sekretarza nalezy:

1) petnienie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu

2) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk,

3) informowanie Wdjta o konieczno$ci zmian personalnych,

4) wykonywanie czynnosci nadzorowania czasu pracy pracownikow samorzadowych,

5) nadzor w sprawach estetyki budynku urzedu i jego otoczenia,

6) nadzorowanie wlasciwego wydawania pieniedzy na materialy biurowe

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

9) organizowanie biblioteki urzedu i jej uzupetnianie,

10) wykonywanie obowigzkdéw w granicach udzielonego petnomocnictwa Wdjta,

11) petnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

12) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady Gminy,

13) wspotpraca z Przewodniczacym Rady Gminy,

14) nadzorowanie pracownika d/s obstugi Rady Gminy,

15) nadzor nad wlasciwym przygotowaniem materialdéw pod obrady sesji Rady,

16) wspotpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu przedstawiciela Urzedu w zebraniach wiejskich,

17) organizowanie zebran wyborczych sotectw,

18) ponoszenie odpowiedzialnosci za catos¢ spraw administracyjnych Urzedu i zgodno$¢ z prawem wydanych
decyzji administracyjnych,

19) petnienie funkcji organizatora i koordynatora zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegte

komorki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP i przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie.

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.
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§18
Referat Finansow - symbol organizacyjny: Fn

1.Skarbnik jako gtowny ksiggowy budzetu - wykonuje obowiazki:

1) realizuje budzet gminy,

2) przekazuje pracownikom samorzadowym wytyczne do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektem budzetu

3) opracowuje projekt budzetu,

4) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Wojta o jego realizacji,

5) czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

6) prowadzi kontrole i nadzor samodzielnych stanowisk oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie realizacji budzetu oraz prawidtowej gospodarki finansowej,

7) realizuje zadania wynikajace z ustawy o: dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, finansach
publicznych, podatkach i opfatach lokalnych, opfacie skarbowej oraz innych przepiséw regulujacych
sprawy finansowe gminy,

8) zapewnia ochrong¢ mienia gminnego,

9) kontrasygnuje czynnos$ci prawne moggce spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych,

10) informuje rade gminy oraz regionalng izbg¢ obrachunkowa o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

' 11) odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa gminy.

2.Jako Kierownik Referatu Finansow Skarbnik:

1) zapewnia sprawna organizacje¢ i prawidtowe funkcjonowanie podlegltego referatu we wszystkich
aspektach jego dziatalnosci,

2) kieruje praca referatru, kontrola i nadzor nad realizacja zadan przez podlegtych pracownikow,

3) opiniuje obsade personalna referatu,

4) organizuje i nadzoruje prace Referatu Finanséw, we wspotpracy z Sekretarzem okresla zakresy
czynnosci podleglych pracownikow,

5) wykonuje kontrole wewnetrzna,

3.Do zakresu dziatania Referatu Finanséw nalezy:

1) prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gminy w porozumieniu z komoérkami
organizacyjnymi urzgdu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami,

. 3) prowadzenie spraw podatkow, opfat i innych wplywoéw gminy (wymiar, egzekucja, stosowanie ulg,

ewidencja oraz kontrola w tym zakresie),

4) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej,

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw urzedu gminy,

6) nadzor i kontrola nad dziatalnos$cia finansowa podlegtych gminie jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

8) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci,

9) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

10) wspdtpraca z Regionalng [zbg Obrachunkowa oraz Izbg Skarbowg i Urzedami Skarbowymi,

11) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym

12) poswiadczanie o§wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego
(art.7 ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego),

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

14) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem przez gming mozliwosci ptatnosci w sposéb
bezgotéwkowy przez terminale platnicze,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

16) wspotuczestniczenie w dziataniach na rzecz poprawy jako$ci, prowadzenie na rzecz konsumenta
spotecznej kontroli i oceny jakosci,

17) ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminéw,
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18) prowadzenie targowisk,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z okre$laniem wysokosci dziennych stawek oplaty targowej i sposobu
jej poboru,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi w tym migdzy innymi: wnioskowanie o
$rodki finansowe, przyznawanie dodatkow i rozliczanie srodkow finansowych,

21) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w wode i kanalizacji:
a) wprowadzanie stanu licznikow wody, wystawianie faktur, upomnien, egzekwowanie naleznosci,

b) ksiegowanie wplat, umorzen, roztozen na raty, sporzadzanie bilansu.
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§19
Referat Inwestycji, Gospodarki i rozwoju — symbol organizacyjny: [,GiR

1. Jako Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki i Rozwoju organizuje, odpowiada i zapewnia
w szczegodlnoscei:

1) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan referatu oraz optymalng organizacje¢ jego pracy,

2) kieruje praca podlegtych pracownikow,

3) organizuje i nadzoruje prace Referatu, we wspotpracy z Zastepea okresla zakresy czynnosci podlegtych
pracownikow

4) wykonuje kontrole wewngtrzna,

5) zapewnia poprawnos$¢ merytoryczng i formalna zadan realizowanych w referacie w tym pod katem
zgodnosci z przepisami prawa materialnego i postgpowania administracyjnego, zapisami instrukcji
kancelaryjnej,

6) podejmuje inicjatywy w zakresie stanowienia aktow prawnych: uchwat, stanowisk Rady Gminy
i Komisji oraz Zarzadzen Wdjta — w sprawach nalezacych do zadan referatu,

7) odpowiada za terminowos¢ i rzetelnos¢ zalatwiania spraw,

8) odpowiada za nalezyte przygotowanie dokumentow,

9) nadzoruje przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

10)nadzoruje przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych.

2. Do zadan nalezy:

1) prowadzenie spraw komunalnych zwiazanych z uzytkowaniem i utrzymaniem budynkéw, terendow
i urzadzen komunalnych stanowigcych mienie gminne w tym w szczegdlnosci: nadzoér nad utrzymaniem
czysto$ci i porzadku oraz odpowiedniej estetyki parkingow, placoéw i terenéw zielonych,

2) utrzymywanie gminnych obiektéw uzytecznos$ci publicznej oraz obiektow administracyjnych gminy,

3) nadzor nad oczyszczalnig sciekdw i hydroforniami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i sprawnoscia eksploatacyjna sieci kanalizacyjnych
i wodociggowych,

5) nadzor nad dokonywaniem przytaczy do istniejgcych sieci wodn.-kan. przez mieszkancdéw i sporzadzanie
Z nimi umow,

6) utrzymywanie wlasciwego stanu sanitarnego i estetycznego gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami z zakresu elektrycznos$ci na terenie gminy,

8) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo energetyczne,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i organizacja oswietlenia miejsc publicznych oraz
finansowania oswietlenia ulic, placéw i droég znajdujacych sie na terenie gminy,

10) zglaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmioty zastugujace na weiggniecie do rejestru
zabytkow,

11) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska,
niezwloczne zawiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

12) przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z miejscami warto§ciowymi kulturowo i historycznie na terenie gminy,

14) wykonywanie zadan zleconych z zakresu cmentarzy wojennych,

15) zakladanie, rozszerzanie i zamykanie cmentarzy komunalnych

16) wydawanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel po uptywie 40 lat od ostatniego
pochowania,

17) planowanie, prowadzenie i rozliczanie przeprowadzanych inwestycji i remontéw gminnych,

18) wspodtudziat w przygotowaniu i realizacji robdt inwestycyjnych oraz udziat w ich odbiorach,

19) zawieranie umow okreslajacych wzajemne zobowigzania i $wiadczenia inwestora oraz organu
uprawnionego do wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji, zwiazane z realizacja inwestycji
i przysztym funkcjonowaniem budowanego obiektu,

20) koordynowanie przebiegu prac projektowych, wykonywanie zadan zwigzanych z oddaniem do
uzytkowania inwestycji,



21) wspdlpraca z organami administracji architektoniczno-budowlanej i nadzoru budowlanego w zakresie
pozyskiwania pozwolen na budowe i zgloszen robdt budowlanych dla planowania inwestycji gminnych,

22) sporzadzanie dowodoéw ksiegowych ,,OT” i ,,PT”, przekazywanie srodkow trwatych powstatych
w wyniku zrealizowania inwestycji na majatek gminy,

23) wyposazenie gruntéw przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe w urzadzenia komunalne oraz
niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

24) ustalanie potrzeb remontowych w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j i realizowanie zadan
w tym zakresie,

25) organizowanie i przeprowadzanie przetargdw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

26) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych do ktdrych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo
zamdwien publicznych,

27) utrzymywanie gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych gminy,

28) przygotowywanie materiatéw do sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz strategii Gminy,

29) przygotowywanie niezbednych materialtdbw do opracowywania plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

30) naliczanie i windykacja optat adiacenckich,

31)dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

32)przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

33) wyktadanie na okres 30 dni projekt planu gospodarowania na gruntach potozonych na obszarach
szczegblnej ochrony srodowiska,

34)zawiadamianie wilascicieli gruntéw o wytozeniu planu,

35)umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

36)oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi,

37)obstugiwanie gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

38)wydawanie decyzji o podziale dziatek,

39) pelnienie obowigzkow administratora bezpieczenstwa informacji w systemie informatycznym,

40) prowadzenie nadzoru nad terminowoscia i jakoscig ustug kominiarskich,

41)prowadzenie spraw z zakresu ustawy — Prawo geologiczne i gérnicze,

42)uzgadnianie i opiniowanie projektow i planow geologicznych i gorniczych,

43)dbanie o terminowy zwrot wadium,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja, utrzymaniem i ochrong gminnych drog,
mostdw, placow oraz organizacja ruchu drogowego,

45) planowanie i finansowanie budowy, remontdéw, utrzymania i ochrony drég gminnych,

46) prowadzenie ewidencji drog gminnych w wersji graficznej i opisowej oraz jej aktualizacja,

47) regulacja stanu prawnego drog,

48) sporzadzanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych,

49) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych kwalifikacji,

50) prowadzenie spraw z zakresu orzekania o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej
i lokalnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

51) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
i lokalnych obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

52) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej
i lokalnej,

53) prowadzenie spraw zwiazanych z transportem w tym transportem zbiorowym na terenie gminy,

54) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa drogowego,

55) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zamdwien publicznych, a takze sprawozdawczosci z zakresu
catego Urzedu,

56) prowadzenie spraw zwigzanych z zagrozeniem powodziowym i likwidacjg skutkéw powodzi
w zakresie dotyczacym drogownictwa,

57) wnioskowanie rozwigzan komunikacyjnych na terenie dziatania gminy,

58) sporzadzanie programow potrzeb przewozowych,

59) nadzér nad organizacjg i zarzadzaniem ruchem na drogach publicznych,

60) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty samorzadowe;j,
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61) gospodarowanie komunalnymi zasobami mieszkaniowymi zgodnie z ustawa o najmie lokali
mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych oraz przepisami wykonawczymi,

62) prawidlowa gospodarka komunalnymi lokalami uzytkowymi,

63) zapewnienie nalezytego stanu technicznego budynkow i urzadzen komunalnych,

64) realizowanie prawa zwigzanego z whasnoscia lokalu i wykonywanie czynnosci zmierzajacych do
ustanowienia wyodrebnionej wlasnosci,

65) rozpatrywanie spraw dotyczacych czynszow i innych optat zwigzanych z najmem lokali,

66) prowadzenie zadan zwigzanych z rozstrzyganiem sporow czynszowych i na tle wysokosci kaucji,

67) nakazywanie udostepnienia lokalu,

68) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkdéw wspolnoty samorzadowe;j,

69) przydziaty lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz pomieszczen przynaleznych,

70) przydziaty lokali w domach nie stanowiacych wlasnosci samorzadu terytorialnego, w tym
w razie kleski zywiotowej,

71) dostarczanie lokali zamiennych lub pomieszczen zastgpczych osobom oprdzniajacym mieszkanie
zaktadowe,

72) wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania sit zbrojnych budynkoéw,
pomieszczen i terendw oraz wydawanie decyzji o odszkodowaniu w tych sprawach,

73) prowadzenie zadan zwigzanych z zapewnieniem w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom
zwolnionym z zaktadow karnych,

74) zatatwianie spraw dotyczacych zamiany lokali,

75) ustalenie ekwiwalentdéw i optat przy zamianie lokali,

76) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

77) usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

78) rozpatrywanie skarg w zakresie gospodarki mieszkaniowej,

79) prowadzenie zadan zwigzanych ze stanowieniem zasad porzadku domowego,

80) wspotdziatanie w zarzadzie nieruchomoscia wspdlna.

81)wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

82) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie, a m.in.

a)  zawieranie umow o $wiadczenie ustug w zakresie usuwania odpadéw komunalnych,
b)  pobieranie optat za korzystanie ze zbiorczych punktéw gromadzenia odpadéw statych,

83) utrzymywanie wiasciwego stanu sanitarnego i estetycznego gminy,

84) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem w drodze uchwaly szczegdétowych zasad utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy,

85) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o odpadach,

86) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na hodowle psow rasy uznanej za agresywne.

87) prowadzenie i realizacja Programu Priorytetowego ,,Czyste Powietrze”,

88) prowadzenie spraw zwigzanych z programem ochrony powietrza w tym w szczegdlnosci
z dzialalnoscig Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw (CEEB).

89) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody,

90) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,

91) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

92) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,

93) nakazywanie uzytkownikowi maszyn lub urzagdzen technicznych wykonania czynnos$ci ograniczajacych
ucigzliwo$¢ dla srodowiska,

94) zatwierdzanie ugdd w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

95) mozliwos¢ nakazywania wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczaniem lub zabronienia wprowadzania $ciekéw do wody w przypadku wprowadzenia przez
wlasciciela gruntu do wody sciekow nienalezycie oczyszczonych,

96) wydawanie pozwolen wodnoprawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody,

97) prowadzenie spraw z zakresu zaktdcania stosunkow wodnych na gruncie,

98) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat,

99) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganie bezdomnosci
zwierzat,



100)przyjmowanie od zarzadcoéw obwodow towieckich oraz wiascicieli posiadaczy i zarzadcow gruntdow
zgloszenia o dostrzezonych objawach chordb zwierzat dziko zyjacych, ktore moga by¢ przeniesione na
ludzi lub zwierzgta gospodarskie,

101)przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu zwierzat na
chorobe zakazna, a w przypadku watgsania si¢ psa chorego lub podejrzanego o wscieklizng podejmuje
starania majace na celu jego wylapanie,

102)wyznaczanie biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku z wystapieniem
choroby zarazliwej,

103)podawanie do wiadomosci osob zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o zarzadzonych przez
panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia choroby
i dopilnowania ich wykonania,

104)prowadzenie spraw z zakresu melioracji,

105)nadzér i kontrola nad dziatalno$cig gminnej spotki wodnej.

106)prowadzenie spraw zwigzanych z telefonizacja,

107)prowadzenie spraw ochotniczych strazy pozarnych,

108)koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem robdt publicznych i prac
interwencyjnych tj.

109)organizowanie frontu rob6t dla pracownikow,
a) zaopatrzenie w niezbedny sprzet do wykonania zaplanowanych robét,
b) nadzorowanie i odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy pracownikéw,
¢) rozliczanie robot i kosztow z Powiatowym Urzedem Pracy,

110)wspotdziatanie z kuratorami sgdowymi:

111)nadzorowanie i organizowanie pracy dla skazanych na kar¢ ograniczenia wolnosci
z rygorem nieodplatnej dozorowanej pracy na cele publiczne.

112)obstuga xero,



§ 20
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - symbol organizacyjny: USC
2. Do obowigzkéw Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) wykonywanie zadan z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
2) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
3) przyjmowanie o$wiadczen o :
a) wstagpieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznos$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,
¢) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia mafzenstwa,
d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
e) wstapieniu w zwigzek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
g) uznaniu dziecka,
h) uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
1) nadanie dziecku nazwiska meza matki,
J) wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego.

4) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

5) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne,

6) przyjmowanie pism sadowych,

7) wywieszanie w lokalu urzgdu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej miejsce pobytu nie
jest znane,

8) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie,

9) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

10) organizowanie okolicznosciowych uroczystosci — jubileuszy pozycia matzenskiego, itp.

11) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

12) wzywanie do rejestracji poborowych,

13) przeprowadzanie rejestracji poborowych,

14) wzywanie do stawienia si¢ przed komisjg lekarska w celu okreslenia zdolnosci do czynnej stuzby

wojskowej 0s6b stawajacych do kwalifikacji wojskowe;j,

15) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,

16) organizowanie doreczania i dorgczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i czasie wojny.

17) wykonywanie zadan z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

18) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

19) prowadzenie kancelarii tajne;j.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terendow z materiatéw wybuchowych,

21) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatku od $rodkéw transportowych, a takze stosowaniem
ulg i umorzen, zaleglosci itd.,

23) prowadzenie ewidencji podatku od srodkow transportowych od 0séb fizycznych i prawnych,

24) prowadzenie innych spraw zleconych przez Wjta.



§ 21

1. Z-ca kierownika USC - samodzielne stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
- symbol organizacyjny: SO

2. Do zadan nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

4) wspotpraca z rzadowym centrum informacyjnym PESEL,

5) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

6) prowadzenie spraw Akcji Kurierskie;j,

7) wydawanie decyzji w sprawie §wiadczen osobistych i rzeczowych,

8) petnienie obowiazkéw pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

9) zastepowanie w czynnos$ciach Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

10) prowadzenie spraw dotyczacych cudzoziemcdw w tym repatriantow,

11) prowadzenie spraw z zakresu udzielania i cofania pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych
i zabaw,

12) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki pienieznej, jesli zbidrka ma by¢ przeprowadzona na
terenie gminy,

13) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

14) realizowanie zadan z zakresu ustalania dni i godzin otwierania oraz zamykania placéwek handlu
detalicznego, zaktadéw gastronomicznych oraz zaktadow ustugowych dla ludnosci.

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



19

§ 22

1. Samodzielne stanowisko pracy ds. OC i rady gminy - symbol organizacyjny:
w sprawach Obrony Cywilnej — OC, w sprawach pozostatych — RG

2. Do zadan nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

1)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)
24)

wykonywanie zalecen Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

kierowanie i koordynowanie przygotowania, i realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilne;j,

administrowanie rezerwami osobowymi,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

planowanie i zaopatrywanie formacji OC w sprzet i srodki zgodnie z tabelami naleznosci,

zapewnienie odpowiednich warunkoéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu

i wymiany sprzgtu OC w magazynie urzedu,

planowanie, rozdzielanie i realizacja — w ramach przyznanych limitéw — srodkéw finansowych

przeznaczonych na realizacj¢ zadan OC ,

prowadzenie spraw obronnych, a m. in.

a) opracowywanie rocznych planow swiadczen osobistych i doraznych §wiadczen rzeczowych,

b) opracowywanie planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

¢) nakladanie $wiadczen na rzecz obrony — osobistych i rzeczowych,

d) prowadzenie rejestru wykonanych §wiadczen,

prowadzenie spraw z zakresu obronnosci m.in.:

a) regulaminu czasu ,,W”.
b) stalego dyzuru,
c) przygotowania DMP do funkcjonowania w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i wojny,
opracowywanie regulaminéw oraz organizowanie pracy Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,
monitorowanie wystepujacych klesk zywiolowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,
realizowanie procedur i programdw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowe;j,
wykonywanie zadan z zakresu komisji gminnej ds. szacowania skutkoéw klesk zywiolowych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi stuzbami,
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej,
przygotowywanie warunkow umozliwiajagcych pomoc humanitarng
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu RP, rady gminy, organéw samorzadow
mieszkancoOw i innych organéw stosownie do obowiazujacych przepisow z przeprowadzeniem
referendum ogdlnokrajowego i lokalnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Gminy, jednostek pomocniczych, zebran wiejskich,
obstuga transmisji obrad,
opracowywanie projektdw planow pracy rady gminy, jej organow oraz programu dziatania,
ochrona prawna radnych oraz zapewnienie im ze strony urzedu niezbednej pomocy
w prawidlowym wykonywaniu mandatu radnego,
zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen panstwowych i odznak regionalnych dla radnych i
dziataczy samorzadu mieszkancow,
opracowywanie projektow planow pracy rady gminy, jej organdw oraz programu dziatania,
obstuga jednostek pomocniczych w tym rad soteckich,
wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Rady Gminy oraz
jednostek pomocniczych /sotectw/ i prowadzenie ich dokumentacji,

25) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdtpraca z Powiatem Opatowskim i Samorzadem Wojewodztwa

Swietokrzyskiego,
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§ 23

1. Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych - symbol organizacyjny: Or

2. Do zadan nalezy:

1:
2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)

9)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem komoérek
organizacyjnych urzedu,

sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej urzedu

sporzadzanie projektow zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow urzedu,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikow urzedu gminy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia placowek oswiatowo - wychowawczych przedszkoli
i szkot,

organizowanie konkursu na stanowiska jednostek organizacyjnych gminy.

wOIT GMINY
§



1.
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§ 24

Samodzielne stanowisko pracy ds. rolnych - symbol organizacyjny: RZL

2. Do zadan nalezy:

)

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

sporzadzanie projektow umow dzierzawnych, przekazywanie gruntdéw w uzytkowanie

i uzytkowanie wieczyste,

wnioskowanie o zgode¢ na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne,
prowadzenie spraw z ustawy o lasach,

naliczanie i windykacja optat dzierzawnych, optat za wieczyste uzytkowanie,

prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,
gospodarowanie gruntami i catym mieniem komunalnym,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zbywaniem przez gming nieruchomosci,

podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

podawanie do publicznej wiadomosci ogloszenia o przetargu,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

prowadzenie spraw nieodplatnego przejecia w drodze umowy nieruchomosci wchodzacych

w sktad Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa oraz przejecia nieodptatnego na wlasnosé¢ gminy
budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, garazy i infrastruktury mieszkaniowej do zasobdw
komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii,

prowadzenie spraw z zakresu ujawniania prawa wlasnosci w ksiedze wieczystej,

koordynowanie obrotu materialem hodowlanym i zapewnienie wlasciwej organizacji kontrolowanego
rozrodu i oceny uzytkowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

spisywanie zeznan $wiadkow dokumentujacych prace w rolnictwie,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat, ochronie roslin, wapnowania nasiennictwa,
prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzgcej,
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§ 25
2. Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelaryjno - gospodarczych — symbol organizacyjny: KG

2. Do zadan nalezy:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

2) obstuga sekretariatu,

3) wdrazanie informatyki do pracy urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkar i zebran organizowanych
przez Wojta, Zastepce i Sekretarza,

5) zatatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikow (ustalanie tresci, zamowienia, wydawanie, zwroty,
ewidencja)

6) prowadzenie spraw prenumeraty dziennikow i czasopism,

7) prowadzenie spraw zaopatrzenia i wydawania materialéw biurowych, pismiennych, srodkdéw czystosci itp.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem i utrzymaniem budynku UG,

9) prowadzenie ewidencji zakupionych i zuzytych materiatow,

10)  prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej Srodkow trwatych,

11) prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia w odziez robocza,

12) prowadzenie spraw zwiagzanych z bhp i p.poz.

13) czuwanie nad prawidlowym obiegiem korespondenciji,

14) zabezpieczenie mienia spolecznego przed kradzieza, wlamaniem zabezpieczenie informacji niejawnych,

15) nadzor nad utrzymaniem czystosci w budynku i wokot niego,

16) spisywanie zeznan $wiadkéw dokumentujacych lata pracy,

17) przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen,

18) udzielanie informacji,

19) zapewnienie informacji wizualnej (poprzez wywieszanie flag) zwigzanej z obchodami $wiat
i rocznic panstwowych oraz lokalnych



1.

2.
Y
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)
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§ 26
Samodzielne stanowisko pracy ds. unijnych — symbol organizacyjny: U

Do zadan nalezy:

monitorowanie i analizowanie propozycji dotyczacych pozyskania srodkdéw unijnych przez gming lub jej
jednostki organizacyjne,

kompleksowe przygotowywanie wnioskow o srodki unijne i z innych zrédet zewnetrznych,

udzielanie informacji o UE mieszkancom gminy oraz przedsiebiorcom dziatajgcych na terenie gminy,
przygotowywanie projektéw dokumentow zwigzanych z perspektywicznym rozwojem gminy,
wspotdziatanie w tym zakresie ze stuzbami Urzedu,

nadzér nad funkcjonowaniem krytej plywalni i organizowanie jej pracy, odpowiedzialno$¢ za
niezaktdcong pracg ptywalni,

systematyczna kontrola jakosci wody basenowej oraz zlecanie wykonywania badan laboratoryjnych

w kierunku mikrobiologicznym i fizykochemicznym,

obstuga kasy fiskalnej na ptywalni oraz wystawianie faktur VAT,

dokonywanie zakupow niezbgdnych w dziatalnosci ptywalni,

dbatos¢ o obiekt i zlecanie biezacych napraw urzadzen i wyposazenia,

10) prowadzenie dokumentacji z wykorzystania basenu,
11) prowadzenie wewnetrznej dokumentacji technicznej obiektu oraz planowanie rocznych kosztow jego

funkcjonowania,

12) dziatania zwigzane z promocjg i marketingiem obiektu,
13) biezaca wspdtpraca z UDT, SANEPID i innymi instytucjami w zwiazku z funkcjonowaniem obiektu,

zarzadzanie zasobami ludzkimi i wlasciwe planowanie pracy na ptywalni,

14) zabezpieczenie sprzgtu Kompleksu przed dewastacja, kradzieza, zniszczeniem,

15) terminowe zabezpieczenie obiektu w niezbedne materiaty, srodki chemiczne i inne,
16) odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo 0sob korzystajacych z ptywalni,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektu i 0sdb,

18) wspotorganizowanie imprez sportowych na terenie ptywalni,

19) udzial w tworzeniu oraz kontrola realizacji budzetu ptywalni,



2,

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
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§ 27
Informatyk — symbol organizacyjny: Inf.

Do zadan nalezy:

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z komputeryzacjg i oprogramowaniem w Urzedzie,
wykonywanie nadzoru nad zainstalowana siecig komputerowa.

sprawdzanie poprawnosci dziatania programéw i sprzetu komputerowego,

zaktadanie nowych uzytkownikow i nadawanie im uprawnien,

odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikow,

ustawianie i aktualizacja parametrow systemowych,

w razie potrzeby usuwanie uzytkownikow z bazy i usuwanie ich proceséw,

wykonywanie kopii baz danych,

dbatos¢ o prawidtowe ustawienie w bazie danych stanowisk i drukarek, i prawidlowe ich powiazanie,
pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dziatania systemu komputerowego,
wdrazanie oraz testowanie nowych programéw, aplikacji oraz systemow komputerowych,

zakup nowego sprzgtu komputerowego,

konfiguracja sprzetu informatycznego, odbior techniczny i przygotowanie do eksploatacji nowego
sprzetu,

utrzymywanie gotowosci sprzetu komputerowego,

szkolenie pracownikéw z zakresu obstugi programéw komputerowych,

generowanie zbioréw z danymi i ich przekazywanie,

prowadzenie i uaktualnianie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

utworzenie i prowadzenie strony www gminy Backowice,

petnienie obowiazkéw administratora bezpieczenistwa informacji w systemie informatycznym.
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§28
1. Radca prawny - symbol organizacyjny: P
2. Do zadan nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu obstugi prawnej urzedu - zgodnie z ustawg o radcach prawnych,
a w szczegolnosci:

a) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
b) udzielanie informacji o:
- zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci tej jednostki,
- uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
c)  uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego,
d) nadzor nad aktualizacja prawa miejscowego,
e) nadzor nad zgodnos$cig aktow prawa miejscowego z obowigzujacymi przepisami prawa,
f)  nadzor nad zgodnoscia dziatania organéw gminy oraz urzedu z przepisami prawa,
g)  wspdtpraca w nadzorowaniu procedur zaméwien publicznych
h)  opiniowanie spraw:
- projekty uchwat rady gminy oraz zarzadzen Wojta,
- skomplikowanych,
- zawarcia uméw dlugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej
wartosci,
- rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
- odmowy uznania zgloszonych roszczen,
- zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
- umorzenia wierzytelnosci,
- zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.
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§29
Integralna czes$¢ regulaminu stanowia zatgczniki okreslajace:
1) Zasady podpisywania pism i decyzji

2) Zasady organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw Obywateli

w Urzedzie Gminy
3) Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Ba¢kowicach.

wOJIT GMINY
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Backowicach

ZASADY PODPISYWANIA AKT(')W,ADMINISTRACYJNYCH, PISM I INNYCH
DOKUMENTOW URZEDOWYCH

§1
Wjt osobiscie podpisuje:

zarzadzenia i okolniki,

dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,
odpowiedzi na interpelacje radnych,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

inne sprawy wynikajace z odrebnych przepiséw prawa.

b ol

§2

Zastgpca Wojta i Sekretarz w ramach udzielonego mu upowaznienia przez Woéjta podpisuja odpowiedzi
w sprawach okreslonych w § 1 w wypadku jego nieobecnosci,

§3

Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny zawiera¢ adnotacje z nazwiskiem
i stanowiskiem pracownika, ktéry dokument opracowat.

§4

Wojt moze upowazni¢ pracownikdéw samodzielnych stanowisk pracy do podpisywania korespondencji

dotyczacej spraw pozostatych w zakresie czynnosci, w tym wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;j.




W
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Bac¢kowicach

ZASADY ORGANIZACJI, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE GMINY.

§ 1

Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§2

Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks Postepowania
Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza organizacii,
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.

Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzedu.
Pracownicy, do ktorych wplywaja skargi i wnioski obowiazani sa przekaza¢ je niezwlocznie Sekretarzowi
Gminy i w terminie 7 dni od daty wplywu skargi lub wniosku udzieli¢ pissmnych wyjasniefi dotyczacych
tresci skargi, wniosku.

§3

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do :

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefoniczne;.

§4

. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek tygodnia w godzinach od 8%

do 16%.

Przyjecie po godzinach pracy odbywa sie po uprzednim uzgodnieniu.

Zastgpca Wojta, Sekretarz, kierownicy referatow i pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w
sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwos$ci w ciagu catego dnia pracy.
Zastgpca Wojta, Sekretarz, kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy dziataja w ramach

upowaznien udzielonych przez Wojta: w tym tez zakresie wydaja decyzje administracyjne.

§5
Spory kompetencyjne pomiedzy stanowiskami pracy rozstrzyga Wojt.
Propozycje rozstrzygnig¢ przedstawia Zastepca lub Sekretarz.
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§6
1. Pracownicy zalatwiajacy, przygotowujacy dane sprawy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) doktadng znajomo$¢ przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonych im zadaniach,

2) wilasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej,

3) terminowo$¢ zatatwianych spraw,

4) bezbtedne i prawidtowe przytaczanie w pismach, decyzjach, postanowieniach itp. nazw, imion i nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych itp.

5) nalezyte zatatwianie spraw obywatelskich i wiasciwy stosunek do interesantow,

6) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, rejestroOw, spisdbw spraw, pomocy
urzedowych oraz wyposazenia biurowego.

§7
Szczegbtowe zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialnos¢, zastepstwa dla pracownikow ustala
Zastepca i Sekretarz w porozumieniu z Wéjtem.

WOJT GMINY



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ba¢kowicach

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY W BACKOWICACH

[ Wéjt Gminy |
Sekretarz Gminy o Skarbnik Gminy ‘ Zastgpca Wijta . - Kierownik USC
Kierownik Referatu Finansow |
Samodzielne stanowisko Z-ca Skarbnika Gminy Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Samodzielne stanowisko pracy ds.
pracy ds. organizacyjnych - = i Rozwoju — stanowisko ds. komunalnych — — | ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych
Samodzielne stanowisko Stanowisko ds. t Stanowisko ds. Informatyk
pracy ds. rolnych ksiggowosci budzetowe;j — planowania przestrzennego i inwestycji i
— cztery stanowiska ‘
Samodzielne stanowisko Stanowisko ds. ‘ Stanowisko ds. SR Samodzielne stanowisko pracy ds.
pracy ds. ksiggowosci podatkowej rozwoju i zaméwien publicznych _ unijnych

kancelaryjno-gospodarczych

Samodzielne stanowisko Stanowisko ds. Stanowisko ds. Ratownik wodny (kryta ptywalnia)
pracy ds. wymiaru podatkow i optat drogownictwa —
obronnych, zarzadzania — dwa stanowiska e

kryzysowego i rady gminy

Stanowisko ds. | Konserwator (kryta ptywalnia)

Radca prawny
ochrony srodowiska i strazy pozarnych -

[ Pomoc administracyjna | | konserwator | - [ Sprzataczka (kryta ptywalnia)

| Sprzataczka - | Konserwator na oczyszczalni $ciekow - |

| robotnik 1




