ZARZADZENIE NR 100/2025
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 8 pazdziernika 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urz¢edu Gminy Wielkie Oczy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
7 2025 r. poz. 1153) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wielkie Oczy stanowigcy Zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 107/2024 Wojta Gminy Wielkie Oczy z dnia 29 maja 2024 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego podpisania.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zalacznik do zarzadzenia nr 100/2025
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 8 pazdziernika 2025 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne
§ 1. Urzad Gminy Wielkie Oczy jest jednostkg organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wo;jt
Gminy jako organ wykonawczy Gminy realizuje swoje zadania.

§ 2. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu
Gminy Wielkie Oczy, a takze zadania i zasady ich realizacji, zakres dzialan kierownictwa urzedu,
poszczegbdlnych referatow i1 stanowisk pracy.

§ 3. Siedziba Urzgdu Gminy Wielkie Oczy jest obiekt przy ulicy Lesnej 2 w Wielkich Oczach.

§ 4. Urzad Gminy Wielkie Oczy jest czynny w dniach roboczych, czas pracy urzedu okresla
regulamin pracy urzg¢du.

§ 5. Urzad Gminy Wielkie Oczy jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 6. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wielkie Oczy;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wielkie Oczy;

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wielkie Oczy;

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wielkie Oczy;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wielkie Oczy;

6) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wielkie Oczy;

7) gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ samorzgdowg jednostke
budzetowa, samorzadowy zaklad budzetowy, samorzadowa instytucj¢ kultury;

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Wielkie Oczy.
Rozdziatl 2.
Cele, zakres dzialania, zadania i zasady funkcjonowania Urzedu
§ 7. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 8. Urzad realizuje:
1) zadan wtasnych;
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej;

3) zadan wynikajacych z porozumien zawartych z wlasciwymi organami jednostek samorzadu
terytorialnego lub organami administracji rzadowe;.

§ 9. Zadania Urzedu wykonujg referaty irownorzgedne komorki organizacyjne (samodzielne
stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych zakresow dzialania.
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§ 10. Przy  zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

§ 11. Nadrzgdnym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najszybsze realizowanie zasad
samorzadnosci lokalnej, ukierunkowanej na rozwoj Gminy. Dobro wspolnoty samorzadowej
osiggane przy uwzglednieniu iposzanowaniu praw jednostki jest podstawowa wartoscig dla
Urzedu.

§ 12. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.

§ 13. Urzad  wspolpracuje  z lokalnymi  organizacjami  spolecznymi, gospodarczymi
1 pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

§ 14. Pracownicy Urzedu identyfikujg si¢ z Gming, dbaja o dobre imi¢ Urzgdu, jawnos¢
1 otwarto$¢ dziatan i s wrazliwi na potrzeby mieszkancow.

Rozdzial 3.

Zasady kierowania Urzedem

§ 15. W¢jt Gminy kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

§ 16. Wojt Gminy jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 17. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne 1 zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.
§ 18. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiggowym budzetu Gminy i Urzgdu.
§ 19. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego
pracownikow;

6) okresowe zwolywanie narad zudzialem kierownikdw poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;

7) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOlpracy;

8) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w szczegolnosci
dotyczacymi podzialu zadan;

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych, oile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

11) upowaznianie Sekretarza lub innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;
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13) og6lny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych;

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
a) Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach,
b) Gminnym Zespotem Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot w Wielkich Oczach,
¢) Centrum Kultury w Wielkich Oczach,
d) Gminng Bibliotekg Publiczng w Wielkich Oczach,
e) Zespoltem Szkolno-Przedszkolnym w Wielkich Oczach,
f) Publiczng Szkota Podstawowa w Lukawcu,
g) Ztobkiem Publicznym w Wielkich Oczach;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa iregulamin oraz
uchwaty rady.

§ 20. Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdu,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw podziatu referatow na stanowiska pracy;
2) opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiskach pracy;

3) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr;

4) podejmowanie czynnos$ci kierownika Urzedu pod nieobecno$§¢ Wojta lub wynikajacej z innych
przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta;

5) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i1 zakupem $rodkow trwatych;
6) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczefn woli spadkodawcy;

8) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat;

9) wspolpraca z Radg Gminy Wielkie Oczy;

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych;

11) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami;

12) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du oraz uaktualnianie go w miarg
potrzeb;

13) wspdtopracowywanie projektow Statutu Gminy, Statutdéw Sotectw oraz innych wymaganych
regulaminow rady 1 jednostek pomocniczych Gminy;

14) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

15) informowanie Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych;
16) nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu;

17) dbanie o wyglad budynku Urzedu 1 jego otoczenie;

18) pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu;

19) wspotpraca z sotectwami 1 zapewnianie udzialu (udziat) przedstawiciela Urzgdu na zebraniach
wiejskich;
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20) wspotpraca z sasiednimi gminami;

21) nadzorowanie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

22) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;
23) prowadzenie kancelarii tajnej:

a) przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie 1 wysytanie dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne,

b) prowadzenie wymaganych rejestréw dokumentow,
c¢) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi;
24) sprawowanie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych;
25) bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig Urzedu w zakresie stanowisk:
a) ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych 1 obstugi rady gminy,
b) ds. informatyki,
¢) ds. budownictwa, ochrony zabytkow, ochrony §rodowiska 1 gospodarki przestrzenne;,
d) ds. gospodarki komunalne;j,
e) ds. gospodarki odpadami i wodno-$ciekowej,
f) ds. lesnictwa, zarzadzania kryzysowego 1 obronnosci,
g) ds. zamowien publicznych 1 pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
h) ds. rolnictwa 1 gospodarki ziemia,
1) ds. powietrza i energii,
Jj) ds. inwestycji 1 gospodarki komunalnej;
26) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego upowaznienia Wojta;

27) organizowanie prac oraz nadzor nad pracownikami fizycznymi zatrudnionymi w Urzedzie
Gminy, pracownikami zatrudnionymi w ramach rob6t publicznych 1 prac interwencyjnych oraz
0sob skierowanych przez sad do nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne;

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.
§ 21. Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) pelnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu Gminy 1 Urzedu;

2) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z art. 54 ust.1 ustawy o finansach publicznych
w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych;

3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym pracownikom do dokonywania kontrasygnaty;
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4) prowadzenie ewidencji ksiggowej (ewidencji syntetycznej i analitycznej) w systemie
finansowo-ksiggowym dla Gminy jako organu, dekretowanie dokumentow ksiggowych organu,
uzgadnianie obrotow i sald na kontach organu;

5) kierowanie i nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne stanowiska referatu finansow;

6) kontrolowanie gléwnych ksiegowych w jednostkach podleglych pod katem nalezytego
wykonywania powierzonych im obowigzkéw w zakresie ustawy o rachunkowos$ci i ustawy
o finansach publicznych;

7) terminowe, rzetelne 1zgodne =z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych
1 finansowych Urzedu Gminy jako jednostki 1 Gminy jako organu oraz sprawozdah w zakresie
operacji finansowych w systemie informatycznym Besti@);

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow i wydatkéw w ramach zadan
zleconych w systemie informatycznym Besti@);

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych (m.in. SG-01 ,,Srodki trwate™);
10) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentdéw finansowych;

11) zamykanie spraw dotyczacych dokumentow finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentoéw — program Proton;

12) kontrolowanie wyciggdéw bankowych;

13) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstgpna kontrola)
1 zatwierdzanie do wypfaty;

14) kontrola pod wzgledem formalnym irachunkowym sprawozdan budzetowych
przekazywanych przez jednostki budzetowe Gminy;

15) przechowywanie uméw z dostawcami, wykonawcami robo6t, ustug zleconych, itp.;

16) opracowywanie projektow przepisow wewnegtrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowosci i rozliczania inwentaryzacji;

17) opracowywanie projektu budzetu Gminy, nadzér nad prawidlowym wykonaniem budzetu;

18) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzeh w sprawie zmian w budzecie Gminy oraz
innych projektow uchwat dotyczacych referatu finansow;

19) przedstawienie Komisjom Rady Gminy ina posiedzeniu Rady Gminy projektow
przygotowywanych zmian w budzecie Gminy 1 innych projektéw uchwat dotyczacych referatu
finansow;

20) nadzor nad przeprowadzeniem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych metoda potwierdzenia
sald 1 metoda weryfikacji;

21) koordynowanie i1 nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji $rodkow trwatych zgodnie
Z przepisami wewnetrznymi;

22) wspotpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych, dyrektorem GZEAS 1 kierownikiem GOPS
przy opracowaniu projektow planow finansowych tych jednostek;

23) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy i jej zmian;

24) przekazanie informacji z uchwalonego budzetu kierownikom i pracownikom samodzielnych
stanowisk pracy;

25) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie;
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26) przygotowywanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy celem przedtozenia
Radzie Gminy i1 wydania opinii przed RIO;

27) nadzorowanie prawidtowosci wydatkowania $rodkéw z Funduszu Soteckiego, w przypadku
wyodrebnienia Funduszu w budzecie;

28) przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw do zaciggania przez Gmine kredytow, pozyczek,
udzielenia porgczen, gwarancji bankowych, itp. 1 nadzor nad sptatg powyzszych zobowigzan;

29) lokowanie wolnych $rodkéw na rachunkach bankowych;

30) przeprowadzenie doraznych, niezapowiedzianych kontroli kasy, a w przypadku stwierdzenia
ewentualnych niedoboréw lub nadwyzek, postgpowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wewnetrznymi w tym zakresie;

31) wspotdziatanie i1nadzor w sporzadzaniu wnioskow o pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych,
w tym réwniez srodkéw unijnych, pod wzgledem finansowym, w dalszej czg¢sci prowadzenie
kontroli finansowej, az do ostatecznego rozliczenia;

32) prowadzenie ewidencji  ksiggowe] w systemie finansowo-ksiggowym  (syntetycznej
1 analitycznej) projektow unijnych w Urzedzie Gminy jako jednostce i Gminie jako organie;

33) przestrzeganie terminowego regulowania zobowigzan na rzecz dostawcow, wykonawcoOw
robot, ustug zleconych, itp.;

34) wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa;
35) wspotpraca z organami kontroli;

36) biezace rozliczanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organow Gminy o przebiegu
jego realizacji;

37) podejmowanie  dzialan  zabezpieczajacych  zachowanie = réwnowagi  budzetowe]
1 niedopuszczenie do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

38) udzielania informacji organom, instytucjom 1iosobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu referatu, jesli prawo tego nie zabrania;

39) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy;

40) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpretacje, zapytania Radnych, wystapienia komisji
rady oraz wystgpien pokontrolnych w zakresie swojego stanowiska pracy;

41) rozpatrywanie skarg 1wnioskow interesantow dotyczacych podleglego referatu oraz
przygotowania propozycji ich zatatwienia;

42) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej bezposrednio podlegtych pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych;

43) realizacja obowigzkow natozonych na Gmine w zakresie dostgpu do informacji publicznej,
wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej w zakresie
dziatania referatu;

44) nadzor nad zamieszczaniem na stronie internetowej Urzedu informacji dotyczacej dziatalnos$ci
Gminy w zakresie kompetencji referatu;

45) nadzér nad osobami odbywajacymi: staz, przygotowanie zawodowe lub praktyki w podlegtym
referacie;

46) przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych znaborem pracownikow na
stanowiska urz¢dnicze do podlegtego referatu oraz udzial w pracy komisji rekrutacyjnej;

47) prowadzenie polityki personalnej referatu, w tym:

a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikow,
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b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp oraz p.poz.;

c¢) kontrolowanie przestrzegania przez podlegltych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji
czasu pracy, zachowan etycznych;

48) zastepowanie pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej, podczas jego
nieobecnosci, w zakresie prowadzenia ewidencji ksiegowej jednostki iorganu w systemie
finansowo-ksiggowym;

49) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen Wojta.

Rozdzial 4.

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 22. W Urzedzie funkcjonujg nastgpujace referaty 1 samodzielne stanowiska:
1) Referat Finansow, w ktérym funkcjonuja nastepujace stanowiska:

a) Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu) - kierownik referatu,

b) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej,

c¢) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,

e) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 obstugi kasy,

f) stanowisko ds. wymiaru podatkow,

g) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej;
2) samodzielne stanowiska:

a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych,

b) stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych i obstugi rady gminy,

c) stanowisko ds. informatyki,

d) Inspektor Ochrony Danych,

e) stanowisko ds. budownictwa, ochrony zabytkéw, ochrony $rodowiska 1 gospodarki
przestrzennej,

f) stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
g) stanowisko ds. gospodarki odpadami i wodno-$ciekowej,
h) stanowisko ds. le$nictwa, zarzadzania kryzysowego 1 obronnosci,
1) stanowisko ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
) stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki ziemig,
k) stanowisko ds. powietrza i energii,
1) stanowisko ds. inwestycji 1 gospodarki komunalne;.
§ 23. Strukture stanowisk w Urzedzie okresla Zalacznik do Regulaminu.
Rozdzial 5.
Zadania ogodlne kierownikow

§ 24. Kierownik referatu odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan i prace podporzadkowanych
pracownikow, a w szczegolnosci:
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1) nadzoruje wypetnianie obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikows;
2) wnioskuje o dokonywanie zmian personalnych na podlegtych stanowiskach pracowniczych;

3) wspotdziata z Sekretarzem Gminy w zakresie organizacji pracy podleglej komorki
organizacyjnej i opracowujg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow;

4) organizuje i prowadzi biezaca kontrolg wewnetrzng na podleglych stanowiskach;

5) zapewnia system zastepstw w komorce w przypadku choroby lub urlopu pracownika;

6) przygotowuje projekty dokumentow i odpowiada za ich poprawno$¢ merytoryczng i prawna;
7) ponosi odpowiedzialno$¢ za projekty decyzji podpisywanych przez Wojta;

8) zapewnia prawidtowa obstuge interesantow przez podleglych pracownikow;

9) nadzoruje terminy zatatwianych spraw;

10) wspdlpracuje  z innymi kierownikami oraz samodzielnymi stanowiskami w obszarze
wspolnych zadan;

11) uczestniczy w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady;

12) realizuje zadania wynikajace z upowaznien i polecen Wojta.
§ 25. Kierownicy referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania komorek organizacyjnych nie zastrzezone do podpisu
Wojta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, w przedmiocie ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej komorek organizacyjnych i zakresu
zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy.

§ 26. W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru i treSci dziatania referatu oraz sposobu
realizacji zadan, kierownik referatu wnioskuje o dokonanie odpowiednich zmian w zakresie
czynnosci pracownikow.

§ 27. Kierownik zobowigzany jest systematycznie rozlicza¢ pracownikdéw z realizacji zadan
1 sposobu ich wykonywania.

§ 28. W przypadku gdy kierownik nie moze pelni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn zast¢puje go w czasie nieobecnosci wyznaczony pracownik.

Rozdzial 6.

Zadania komorek organizacyjnych

§ 29. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materialdéw oraz
podejmowanie czynnosci zapewniajacych prawidlowe dziatanie organéw Gminy, w tym:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji  publicznej  iprzygotowywanie  materialtdw  oraz  projektow  aktow
administracyjnych, atakze prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

2) realizacja zadan Gminy wynikajacych zbudzetu, uchwal Rady, zarzadzen Wojta oraz
z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa;

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy ijego zmian, realizacji budzetu i sprawozdawczosci
budzetowej;
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4) wzajemne wspotdziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw prowadzonych
przez Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne;

5) opracowywanie projektow strategii rozwoju Gminy i jej aktualizacja;

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan;

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;
8) stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna;
9) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z przepisami prawa;

10) prowadzenie rejestru dokumentéw udostgpnianych na wniosek o udzielanie informacji
publicznej w trybie 1 zakresie okreslonymi przepisami prawa;

11) prowadzenie rejestru dokumentow udostgpnionych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy Wielkie Oczy, wymaganych przepisami prawa i objetych obowigzkiem publikacji;

12) prowadzenie rejestru zawartych umow;

13) realizacja zadan wynikajacych z programéw pracy przyjetych przez organy gminy w zakresie
merytorycznym komorki;

14) wspotudzial w realizacji zadan obronnych;

15) ochrona informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych tajemnic prawnie
chronionych;

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta lub Skarbnika w zakresie
przypisanych im kompetencji;

17) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja funduszy soteckich w zakresie okreslonym
wlasciwoscig komorek.

Rozdzial 7.
Zadania i obowiazki wszystkich pracownikow urzedu
§ 30. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzagdowego nalezy dbato$¢ o wykonanie

zadan publicznych oraz $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesOw obywateli.

§ 31. Do zadan i obowiazkéw wszystkich pracownikow Urzedu nalezy:

1) posiadanie, znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisOw prawa w szczegdlnosci, w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postegpowania administracyjnego 1 innych przepiséw;

2) systematyczne uwzglednianie w biezace] pracy nowelizacji obowigzujacych przepisow, w tym
orzecznictwa Trybunalu Konstytucyjnego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Sadu
Najwyzszego, w zakresie dotyczacym zadan realizowanych przez Gming;

3) uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych normg prawna;

4) przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie powierzonych do wykonania zadan,
monitorowanie przepisOw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska ibiezaca znajomos¢
przepisow;

5) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulamindéw i instrukcji wewnetrznych
ustalonych przez Wojta, a takze zarzadzen wewnetrznych;

6) stosowanie przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Instrukcji kancelaryjne;;
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7) zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych);

8) zapewnianie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych informacji niejawnych, w tym
przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informac;ji;

9) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed dostgpem
0sOb nieupowaznionych;

10) realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej, udostgpnianie informacji na wniosek
oraz udostepnianie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu Informacji
Publicznej w odniesieniu do zadan realizowanych przez referaty i samodzielne stanowiska;

11) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy;

12) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
w indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wojta,
w odniesieniu do spraw objetych powierzonym na danym stanowisku zakresem zadan;

13) realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, w zebraniach wiejskich -
w niezbednym zakresie na polecenie Wojta;

15) opracowywanie projektow uchwal Rady i1 zarzadzeh Wojta;

16) analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkow budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zglaszania wnioskéw, co do mozliwych oszczednosci lub Zrédet
dochodow;

17) sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidlowosci Wojtowi lub
bezposredniemu przetozonemu;

18) informowanie W¢jta o wszelkich zdarzeniach, ktére moga skutkowa¢ naruszeniem rownowagi
budzetowej;

19) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radc¢ prawnego, udzielanie radcy
prawnemu wszelkich wyjasnien oraz przedstawianie 1 wydawanie kompletnej dokumentacji
majacej znaczenie w sprawie;

20) w ramach przygotowywania i nadzorowania umow cywilno-prawnych w zakresie realizacji
swoich zadan:

a) sprawdzanie kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS lub CEIDG) przed nawigzaniem
umowy,

b) zapewniajg sprawdzenie prawidlowej reprezentacji podmiotu, z ktorym ma by¢ zawarta
umowa,
¢) monitorujg 1 kontroluja wykonywanie umow, przygotowuja negocjacje,
d) informuja bezposredniego przelozonego o kazdym przypadku naruszenia postanowien umow
zawartych w imieniu Gminy;
21) pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu, z lewej strony dokumentu;
22) projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu

muszg by¢ parafowane przez radce prawnego, natomiast inne dokumenty majace znaczenie
prawne, na zadanie podpisujacego pismo;
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23) przestrzeganie przepisOw dotyczacych przebywania na terenie urzedu po godzinach pracy
1 przepis6w bhp;

24) dbanie o przyjazng atmosfer¢ w pracy i jak najlepsza obstuge klientow;
25) przestrzeganie zasad etycznego postepowania;

26) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia
1 uczestnictwa w szkoleniach.

§ 32. Obowiazki kazdego pracownika wobec klientow:
1) obstugiwanie klientow rzeczowo, sprawnie, grzecznie, dyskretnie i taktownie;

2) we wlasciwym czasie iformie informowanie klientow o zalegtosciach w zobowigzaniach
wobec Gminy- zaniechanie takiego zachowania si¢ pracownika jak i klienta moze spowodowac
straty Gminy, a klienta narazi¢ na wigksze koszty;

3) jezeli sprawa prowadzona jest przez pracownika wymaga uzupelienia jej dodatkowymi
dokumentami, obowigzkiem pracownika jest wskazanie jakie to maja by¢ dokumenty, kto je
wyda 1 jakie sg optaty z tytulu uzyskania dokumentow;

4) jezeli w trakcie prowadzenia sprawy w obecnosci klienta zajdzie konieczno$¢ konsultacji
sprawy z inng osoba lub przedstawicielem innego organu lub urzedu, rozmowa bezposrednia lub
telefoniczna musi by¢ uprzejma, krotka irzeczowa, inie moze porusza¢ zadnych spraw
prywatnych;

5) kazdorazowo przed rozpoczgciem zasadniczej rozmowy z klientem pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ si¢ imieniem i nazwiskiem, a takze poda¢ nazwe zajmowanego stanowiska;

6) dbanie o wyglad zewne¢trzny;
7) zachowanie si¢ godnie w pracy i poza nig;
8) przestrzeganie Kodeksu etycznego pracownikdéw samorzadowych Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

Rozdzial 8.

Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 33. Referat Finansow uzywa skrotu RF.

1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej:

1) przygotowywanie dokumentow finansowych do zaptaty w programie finansowo-ksiggowym;

2) dekretowanie dokumentow ksiggowych jednostki budzetowej Urzad Gminy zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa oraz zakladowym planem kont;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodoéw 1 wydatkéw (ewidencji syntetycznej 1 analitycznej)
w systemie finansowo-ksiggowym dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej;

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow w ramach funduszu soteckiego;
5) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow inwestycyjnych;
6) prowadzenie ewidencji ksiegowej rachunkow wydzielonych;

7) uzgadnianie obrotdéw 1 sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtowne;j
na koniec kazdego miesigca dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej;

8) sporzadzanie comiesi¢gcznych wydrukow zestawien obrotow i sald kont ksiggi glownej 1 kont
ksigg pomocniczych, dziennika, kart dochodéw ikart wydatkow dla Urzedu Gminy jako
jednostki budzetowej;
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9) sporzadzanie comiesigcznych wydrukéw zestawien obrotow i sald kont ksiggi gléwnej i kont
ksigg pomocniczych, dziennika, kart dochodéw dla Gminy jako organu;

10) comiesigczne uzgadnianie dochodéw Urzedu jako jednostki budzetowej zewidencja
analityczng prowadzong przez poszczegolnych pracownikow;

11) przestrzeganie wewngtrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
12) monitorowanie przepisOw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

13) analiza 1rozwigzywanie problemow merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow;

14) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub W¢jta Gminy, dotyczacych spraw referatu finansow.

2. Stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej:

1) prowadzenie rejestru sprzedazy i1zakupow na potrzeby rozliczenia naliczonego 1 naleznego
podatku VAT;

2) sporzadzanie deklaracji VAT-7 ,,czastkowej” dla Gminy;

3) sporzadzanie scentralizowanej deklaracji VAT-7 Gminy na podstawie deklaracji czastkowych
jednostek budzetowych ikontrola nad terminowym przekazywaniem tych dokumentow do
Urzedu Skarbowego;

4) sporzadzanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w systemie finansowo-ksiegowym i kontrola nad
terminowym przekazywaniem tego dokumentu do Ministerstwa Finansow;

5) comiesieczne rozliczanie podatku VAT wraz z prowadzeniem ewidencji ksiegowej w systemie
finansowo-ksiggowym;

6) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT;

7) przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentoéw ksiegowych, teczek prowadzonych
spraw  w ksiegowosci w terminach 1w sposob przewidziany przepisami ogdélnymi
1 wewngtrznymi,

8) wystawianie not ksiegowych, faktur dotyczacych rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi
1 instytucjami kultury;

9) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentoéw — program Proton,;

10) nadzor nad terminowym przekazywaniem otrzymanych dotacji celowych dla poszczegdlnych
jednostek budzetowych, w ktérych realizowane sg zadania zlecone i dofinansowane;

11) nadzér nad terminowym przekazywaniem na rachunek Wojewody pobranych dochodow
budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych Gminie odrgbnymi ustawami, pomniejszone o dochody budzetowe przystugujace
z tytutlu wykonywania tych zadan zgodnie z art. 255 uofp oraz wewnetrznymi przepisami w tym
zakresie;

12) kontrola nad prawidtowa ewidencja sprzedazy prowadzong za pomocg kasy fiskalnej;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej (syntetycznej i analitycznej) Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

14) terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek bankowy ZFSS kwoty naleznego odpisu za
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej dokumentow finansowych dotyczacych sprzedazy;
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16) kontrola kont rozrachunkowych dotyczacych naleznosci i zobowigzan tj. cywilnoprawnych,
publicznoprawnych, rozrachunkoéw z dostawcami, z pracownikami, innych rozrachunkows;

17) staty nadzor nad prawidtowos$cia pracy programu finansowo-ksiegowego;
18) monitorowanie przepisOw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

19) analiza 1rozwigzywanie problemow merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow;

20) przestrzeganie wewngtrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
21) zastepstwo Skarbnika Gminy, podczas jego nieobecnosci, w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c) dokonywania wstegpnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci  irzetelnosci  dokumentow  dotyczacych  operacji  gospodarczych
1 finansowych;

22) zastgpstwo za pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej, podczas jego
nieobecnosci, w zakresie sporzadzania list ptac pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace,
umowe zlecenie, umowe¢ o dzieto oraz terminowe naliczenie 1 odprowadzanie naleznych sktadek
do ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych wyliczonych od wynagrodzen;

23) przygotowanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz informacji
o wykonaniu budzetu Gminy za rok budzetowy;

24) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnos$ci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub Wgjta Gminy dotyczacych spraw referatu finansow.

3. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej:

1) naliczanie 1 sporzadzanie list ptac w systemie ptacowym pracownikéw zatrudnionych na
umowe o prace, umowe zlecenie, umowe o dzieto;

2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym sporzadzonych list ptac;
3) sporzadzanie kart wynagrodzen;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen chorobowych, zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, rent 1 emerytur;

5) prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie zwolnien lekarskich zgodnie z przepisami ZUS;
6) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

7) kontrola nad terminowym dokonywaniem wyplaty wynagrodzen pracownikom zgodnie
z obowigzujacymi wewnetrznymi przepisami,

8) naliczanie i sporzadzanie listy wyplaty diet radnych Rady Gminy i sottysow w systemie
ptacowym;

9) sporzadzanie list ptac w systemie ptacowym inkasentom pobierajacym optaty;

10) naliczanie sktadek od wynagrodzen =z tytulu ubezpieczenia spotecznego, zdrowotnego,
Funduszu Pracy i Funduszu Emerytur Pomostowych, sporzadzanie w okresach miesigcznych

deklaracji ZUS DRA, raportéw RCA, RZA i RSA i przekazywanie ich do ZUS za pomoca
programu Platnik;
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11) kontrola nad terminowym przekazywaniem do ZUS sktadek spotecznych, zdrowotnych,
Funduszu Pracy 1 Funduszu Emerytur Pomostowych naliczonych od wynagrodzen;

12) naliczanie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych od wynagrodzen i kontrola nad
terminowym przekazywaniem comiesi¢cznej zaliczki do Urzedu Skarbowego;

13) przygotowywanie  przelewow  w systemie bankowosci  elektronicznej  dotyczacych
wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku dochodowego od oséb fizycznych 1 pozostatych obcigzen
(np. pozyczki mieszkaniowe, sktadka dobrowolnego ubezpieczenia);

14) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i1 zdrowotnego zatrudnionych w Urzedzie Gminy
pracownikow iczlonkéw ich rodzin oraz wyrejestrowywanie po ustaniu tytulu do
ubezpieczenia,

15) sporzadzanie deklaracji PIT-11 dla pracownikow;

16) sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT-4R, PIT-
8AR);

17) prowadzenie ewidencji 1 sporzadzanie deklaracji PIT-R dotyczacych wyptat diet radnych
1 sottysow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem sktadek na PFRON, sporzadzanie deklaracji
miesigcznych oraz rocznych w programie e-PFRON oraz kontrola nad terminowym
przekazywaniem wptaty;

19) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy dotyczacych refundacji wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w ramach prac interwencyjnych 1 publicznych;

20) naliczanie 1 sporzadzanie listy wyptat w systemie ptacowym naleznosci z tytutu ryczattow za
uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych;

21) wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia i okresu
zatrudnienia;

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do Gléwnego Urzedu Statystycznego z zakresu
wynagrodzen,;

23) sporzadzanie 1iterminowe skladanie deklaracji ZUS IWA w zakresie ubezpieczenia
wypadkowego;

24) sporzadzanie zgloszenia ZUS ZSWA;

25) wypelnianie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu Rp-7 do ustalenia kapitalu
poczatkowego lub emerytury , renty dla bytych pracownikéw Urzgdu na podstawie archiwalne;j
dokumentacji kadrowo-ptacowej;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem grupowym na zycie dla
pracownikow Urzedu;

27) sporzadzanie raportow ZUS RMUA dla ubezpieczonych pracownikows;

28) prowadzenie ewidencji sptat pozyczek mieszkaniowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

29) wspotpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy w zakresie
sporzadzania kalkulacji wynagrodzen;

30) zamykanie spraw dotyczacych dokumentow finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentow — program Proton;

31)staty nadzor nad prawidlowoscia pracy programéw: place, podatek od Srodkow
transportowych, Platnik oraz aplikacji internetowych: e-PRFON, ZUS PUE, eRU-PZU
i aktualizacja wersji;
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32) naliczanie zobowigzania z tytulu podatku od $rodkow transportowych;

33) dokonywanie zmian w wymiarze podatku od $rodkow transportowych na podstawie wykazu
pojazdow zarejestrowanych i wyrejestrowanych otrzymanych ze Starostwa Powiatowego;

34) prowadzenie ewidencji ksiegowe] podatku od $rodkéw transportowych w systemie
informatycznym;

35) prowadzenie egzekucji zaleglosci podatkowych z tytutu podatku od srodkow transportowych;
36) opracowywanie projektu uchwaty o stawkach podatku od srodkow transportowych;
37) monitorowanie przepisOw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

38) analiza 1rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow;

39) przestrzeganie wewngtrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

40) zastepstwo za pracownika na stanowisku kasjera, podczas jego nieobecnosci, w zakresie pelnej
obstugi kasowej Urzedu Gminy Wielkie Oczy, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Wielkich Oczach, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach, Publicznej Szkoty
Podstawowej w Lukawcu, Centrum Kultury w Wielkich Oczach, Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Wielkich Oczach oraz Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Wielkich Oczach;

41) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Pracowniczych Planéw Kapitalowych oraz naliczanie
wplat na PPK;

42) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnos$ci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub W¢jta Gminy dotyczacych spraw referatu finansowego.

4. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 obstugi kasy:

1) obstuga kasowa Urzedu Gminy w Wielkich Oczach, Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Wielkich Oczach, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach, Publicznej Szkoty
Podstawowej w Lukawcu, Centrum Kultury w Wielkich Oczach, Gminnej Biblioteki Publiczne;j
w Wielkich Oczach oraz Gminnego Zespot Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Wielkich
Oczach;

2) przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotowki z kasy w oparciu o opisane, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty
dokumenty ksiggowe;

3) przyjmowanie wptat naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (podatki, optaty, inne wptaty)
gotowkowo oraz bezgotdéwkowo za pomocg terminala platniczego;

4) odprowadzenie przyjetej gotowki do banku;

5) podejmowanie gotdéwki zbanku na pokrycie okreslonych wydatkow przestrzegajac
obowigzujacych przepisOw w zakresie ochrony wartosci pieni¢znych;

6) sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcja kasowa oddzielnie dla dochodow,
oddzielnie dla wydatkow budzetowych dla poszczegdlnych obstugiwanych jednostek
budzetowych i instytucji kultury wedtug poszczegdlnych rachunkéow bankowych;

7) sporzadzanie raportow kasowych dla dochodéw wptacanych w kasie bezgotowkowo;
8) przekazywanie do ksiggowosci, za potwierdzeniem na kopii, kompletnych raportow kasowych;
9) rozliczanie inkasentow z pobranych przez nich wptat podatkow i opfat;

10) prowadzenie ewidencji przychodow irozchodéw drukéw Scistego zarachowania oraz ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie osob pobierajacych;
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11) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotéwkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw (w szczegdlno$ci gwarancji
bankowych, ubezpieczeniowych, porgczen bankowych);

12) prowadzenie ewidencji sprzedazy towarow iustug za pomocg kasy fiskalnej zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami, sporzadzanie dobowych, miesigcznych
1 rocznych raportow oraz uzgadnianie ich z pracownikiem referatu ksiggowosci;

13) terminowe dokonywanie przegladoéw kasy fiskalnej;
14) staly nadzor nad prawidlowoscig pracy programu Kasa;
15) staty nadzor nad prawidtowos$cia funkcjonowania terminala do ptatnosci bezgotéwkowych.

16) prowadzenie rejestru dokumentow ksiggowych (faktur, rachunkow, not ksiggowych, innych
dokumentow);

17) przygotowywanie dokumentow finansowych do zaptaty w programie finansowo-ksiegowym,;

18) dekretowanie dokumentéw ksiegowych jednostki budzetowej Urzad Gminy zgodnie
z obowiazujaca klasyfikacjg budzetowg oraz zakladowym planem kont;

19) sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;

20) sporzadzanie wydrukow wyciaggdow bankowych wszystkich rachunkow z systemu bankowosci
elektronicznej nalezacych do Gminy;

21) prowadzenie ewidencji analitycznej S$rodkéw trwalych, pozostatych $rodkow trwatych
(wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych 1iprawnych w systemie informatycznym
,Ewidencja srodkéw trwalych” oraz naliczanie umorzen;

22) przygotowanie danych dla Skarbnika zsystemu informatycznego ,,Ewidencja $rodkéw
trwalych” w celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdania statystycznego SG-01;

23) dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow skladanych przez sottysow w ramach realizacji
przedsiewzie¢ z funduszu soleckiego oraz nadzor nad prawidlowym wypetianiem dokumentow
ksiggowych przez sottyséw dotyczacych funduszu;

24) rozliczanie $Srodkéw wydatkowanych wramach funduszu soteckiego, nadzér nad
prawidlowym wykonaniem planow zadan funduszu soteckiego, kontakt z sottysami w tym
zakresie;

25) sporzadzanie sprawozdan irozliczen w zakresie funduszu soteckiego wymaganych ustawa
z dnia 21 lutego 2014 roku o funduszu soteckim;

26) sporzadzanie 1 przekazanie informacji o wysokosci przypadajacych danemu sotectwu srodkoéw
1 wysokos$ci kwoty bazowej w ramach funduszu soteckiego w terminie okreslonym ustawa;

27) przygotowanie dokumentow w celu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji
1 potwierdzenia sald;

28) wycena $rodkow trwatych w arkuszach spisu z natury po przeprowadzeniu inwentaryzacji;
29) rozliczenie inwentaryzacji sporzadzonej metodg spisu z natury;

30) rozliczanie materialdw, ewidencjonowanie kosztow zuzycia materialdw na koniec kazdego
kwartatu;

31) prowadzenie kart kontowych materialowych, uzgodnienia stanu materiatow z pracownikami
odpowiedzialnymi merytorycznie;

32) wprowadzanie danych dotyczacych zmian w budzecie Gminy pochodzacych z zarzadzen
Woéjta Gminy iuchwat Rady Gminy do systemu finansowo-ksiegowego i systemu
informatycznego Besti@ w podziale na dochody 1 wydatki organu i urzgdu;
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33) wprowadzanie danych z zakresu referatu finanséw do Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;

34) wspotpraca z firmg brokerska/ubezpieczeniowa w zakresie ubezpieczenia majatku Gminy,
zglaszania szkdd,

35) zastepstwo za pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie elektronicznego obiegu
dokumentow w zakresie elektronicznej rejestracji dokumentow wptywajacych;

36) prowadzenie archiwum zakladowego;

37) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéow finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentow — program Proton;

38) monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska;

39) analiza 1rozwigzywanie problemow merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow;

40) przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i1 gospodarki
kasowej;

41) sporzadzanie przelewoé6w bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;

42) sporzadzanie wydrukow wyciaggdw bankowych wszystkich rachunkow z systemu bankowosci
elektronicznej nalezacych do Gminy;

43) nadzér nad prawidlowym rozliczaniem delegacji stuzbowych przez pracownikow;

44) naliczanie i1 ewidencja odsetek ustawowych od naleznosci 1 zobowigzan, nie rzadziej niz na
koniec kazdego kwartatu;

45) zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentoéw — program Proton;

46) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub Wgjta Gminy dotyczacych spraw referatu finansow.

5. Stanowisko ds. wymiaru podatkéw:

1) gromadzenie odpowiednich materiatow i dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i1 od
nieruchomosci oraz tacznego zobowigzania pieni¢znego;

2) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypisOw
1 odpisow;
3) zaktadanie 1 prowadzenie kart gospodarstwa i nieruchomosci;

4) comiesieczne  uzgadnianie kwot przypisOw 1odpisOw  zobowigzania  pieni¢znego
z pracownikiem ds. ksiegowos$ci podatkowej;
5) prowadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzglegdem zgodnos$ci ze stanem prawnym

i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu przez
osoby fizyczne 1 osoby prawne;

6) aktualizowanie bazy danych podatnikow;

7) dokonywanie zmian w wymiarze podatkdw na podstawie otrzymanych ze Starostwa
Powiatowego zawiadomien o zmianach w danych ewidencji gruntow ibudynkéw oraz na
podstawie informacji sktadnych przez podatnikows;

8) wykonywanie kontroli w terenie w zakresie powszechnos$ci wymiaru i poboru podatkow;

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy wraz zich przedstawieniem Radzie
1 Komisjom, w zakresie wysokosci stawek podatkowych iinnych uchwat dotyczacych spraw
podatkowych;
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10) zatatwienie interpelacji 1 wnioskow Radnych Rady Gminy;

11) opracowywanie propozycji stawek podatku od posiadania psow, termindw ptatnosci tego
podatku i sposobu jego poboru;

12) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta;

13) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatdéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy;

14) sporzadzanie analiz oraz informacji w sprawach z zakresu realizacji podatkow;

15) sporzadzanie danych do sprawozdania budzetowego Rb-27S w zakresie obliczenia skutkow
obnizenia goérnych stawek podatkéw oraz skutkéw udzielonych ulg izwolnien (bez ulg
1 zwolnien ustawowych) 1 umorzen zalegtosci podatkowych;

16) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie,
sprawozdan o udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie oraz rocznej
informacji o nieudzielaniu pomocy de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie;

17) sporzadzanie sprawozdania podatkowego SP-1;

18) wspolpraca w zakresie spraw podatkowych z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego 1 innymi instytucjami;

19) sporzadzanie zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie badz nie posiadanie gospodarstwa
rolnego;

20) sporzadzanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie;
21) sporzadzanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego;

22) sporzadzanie zaswiadczen o optacaniu sktadki na F.U.S.R.;

23) podpisywanie zaswiadczen zgodnie z otrzymanym upowaznieniem;

24) przyjmowanie podan i przygotowanie dokumentéw do podje¢cia decyzji w sprawie udzielenia
ulg, umorzen 1 odwotan;

25) sporzadzanie indywidualnych decyzji w sprawach udzielania ulg w podatkach w formie
umorzenia, ulg z tytutu nabycia gruntéw 1 ulg inwestycyjnych;

26) opracowanie pism, wezwan, postanowien i decyzji zmieniajacych w sprawach podatkowych;

27) odejmowanie dzialan w zakresie odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercow — wezwania
do przeprowadzenia masy spadkowej;

28) przygotowanie dokumentéw niezbednych do zlozenia wniosku w sadzie o stwierdzenie
nabycia spadku przez Gming;

29) dokonywanie zmian w wymiarze podatku lesnego, okreslenie wieku drzewostanow na
podstawie uproszczonego planu urzadzania lasu sporzadzonego przez Starostwo Powiatowe;

30) przygotowywanie postepowania administracyjnego 1 rozstrzygnigc w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej zleconych organom gminy;

31) staly nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania uzywanych do pracy programow
komputerowych;

32) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow w terminach i w sposob przewidziany
przepisami ogdlnymi i wewnetrznymi;

33) monitorowanie przepisOow prawa Ww zakresie zajmowanego stanowiska 1uczestniczenie
w szkoleniach branzowych;
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34) analiza 1rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow;

35) zamykanie spraw dotyczacych prowadzonych dokumentéw w elektronicznym obiegu
dokumentow — program Proton;

36) zastepstwo na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej w zakresie przyjmowania wnioskow
o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej, wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegtosci;

37) prowadzenie rejestru umow dzierzawy gruntéw zaliczanych do uzytkow rolnych, ktorych
zawarcie potwierdza wojt lub osoba upowazniona;

38) wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci, spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika lub Woéjta Gminy dotyczacych spraw referatu finansowego.

6. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow lokalnych od osob fizycznych i prawnych
z uwzglednieniem rozliczenia sald na indywidualnych kontach podatnikéw;

2) ksiegowanie wptlat z tytutu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od osob fizycznych
1 0od 0s6b prawnych;

3) prowadzenie inwentaryzacji podatkow w formie weryfikacji sald;

4) comiesigczne uzgadnianie kwot przypisow 1 odpiséw podatkow z pracownikiem ds. wymiaru
podatkow;

5) comiesigczne uzgadnianie dochodéw podatkowych zpracownikiem ds. ksiggowosci
budzetowej;

6) prowadzenie 1 ewidencja zalegto$ci 1 nadptat;
7) kwartalne rozliczenie inkasentow z poboru fgcznego zobowigzania pieni¢znego;
8) prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu podatkow lokalnych:
a) podejmowanie dziatan informacyjnych 1 ich ewidencjonowanie,
b) wystawianie i ewidencja upomnien,
¢) sporzadzanie tytutow wykonawczych 1 prowadzenie ewidencji,
d) sporzadzanie dalszych tytutow wykonawczych dla potrzeb hipoteki,
e) sporzadzanie do Sadu wnioskéw o wpis w ksiedze wieczystej hipoteki przymusowej,

f) wspotpraca z Urzedami Skarbowymi zzakresie realizacji 1 aktualizacji  tytutow
wykonawczych sporzadzanych przez wierzyciela;

9) rozliczenie wplywow z podatku rolnego dla potrzeb Izby Rolniczej;
10) sporzadzanie analiz oraz informacji w sprawach z zakresu realizacji podatkow;

11) przygotowanie dokumentdéw i sporzadzanie decyzji w sprawie odroczenia terminu ptatnosci
podatku lub roztozenia podatku na raty;

12) przygotowanie dokumentow do podjg¢cia decyzji w sprawie umorzen odsetek od zaleglosci
podatkowej;

13) wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglto$ci;

14) przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych z zakresu ksiegowosci podatkowej Rb-
27S, Rb-N;
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15) sporzadzanie sprawozdan o zaleglych nalezno$ciach przedsigbiorcéw z tytulu $wiadczen na
rzecz sektora finansow publicznych, o udzielonej pomocy publicznej w zakresie odroczen lub
roztozenia na raty podatkdéw;

16) prowadzenie spraw 1wydawanie decyzji w sprawie ustalenia zwrotu czgsci podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

17) sporzadzenie sprawozdania o udzielonej pomocy w rolnictwie z zakresu zwrotu podatku
akcyzowego;

18) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentoéw w terminach i w sposob przewidziany
przepisami ogdlnymi i wewnetrznymi;

19) monitorowanie przepisOw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska 1 uczestniczenie
w szkoleniach branzowych;

20) staly nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania uzywanych do pracy programow
komputerowych;

21) analiza 1rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnien objgtych
zakresem obowigzkow;

22) zamykanie spraw dotyczacych prowadzonych dokumentow w elektronicznym obiegu
dokumentoéw — program Proton;

23) zastepstwo pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkéw podczas jego nieobecnosci
w zakresie wydawania za$wiadczen potwierdzajacych posiadanie badZz nie posiadanie
gospodarstwa rolnego, wydawanie zaswiadczen o powierzchni gospodarstwa rolnego
1 przyjmowanie informacji podatkowych oraz podan w sprawie udzielania ulg, umorzen
1 odwotan;

24) wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci, spraw doraznych
zleconych przez Skarbnika lub Woéjta Gminy dotyczacych spraw referatu finansowego.

§ 34. Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, ochrony zabytkéw, ochrony s$rodowiska
1 gospodarki przestrzennej:

1) prowadzenie calo$ci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy i ich zmian;

2) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie zobowigzujacym Planem
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy;

3) wydawanie wypiséw 1 wyrysow z Planu Zagospodarowania Przestrzennego Gminy;

4) prowadzenie ikoordynacja zagadnien wynikajacych ze sporzadzenia studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Gminy i ich zmian;

5) prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy i ich zmian;

6) wspotdziatanie oraz koordynacja przy sporzadzaniu planow miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gmin sasiednich, planéw wykraczajacych poza obszar gminy oraz opracowan
wynikajacych z realizacji polityki przestrzennej panstwa i ich zmian;

7) prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych (budownictwo drogowe);

8) koordynacja nad realizacja inwestycji i remontéw realizowanych ze §rodkow budzetu Gminy
oraz srodkdw zewnetrznych, rozliczanie zakonczonych inwestycji i remontow;

9) zaliczanie drogi do okreslonej kategorii drog gminnych i wewngtrznych;

10) opracowanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej, a takze planéw finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drég oraz obiektow mostowych;
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11) wydawanie decyzji $rodowiskowych, po wcze$niejszym uzgodnieniu z odpowiednimi
organami oraz prowadzenie publicznego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $srodowisku i jego ochronie;

12) wspotdziatanie w stwarzaniu warunkow oraz podejmowaniu inicjatyw zmierzajacych do
ochrony srodowiska przed skazeniem powietrza, wod 1 ziemi;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskOw oraz koncesji w sprawie
poszukiwania i rozpoznawania z16z wszystkich kopalin;

14) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy;

15) prowadzenie spraw w zakresie wydawania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;
16) sporzadzanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu;

17) sporzadzanie projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

18) wspotdziatanie = z Wojewddzkim  Konserwatorem — Zabytkow ~ w zakresie = ochrony
konserwatorskiej obiektow i1 zagospodarowania terenow;

19) prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych, infrastruktury technicznej sieci
kanalizacyjnych, wodociggowych, energetycznych i telekomunikacyjnych;

20) organizowanie odbiorow koncowych oraz przekazywanie obiektow uzytkownikom;
21) sktadanie deklaracji podatkowej za nieruchomosci gminne (budowle);

22) wykonanie innych, nie obj¢tych niniejszym zakresem czynnos$ci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 35. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalne;j:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow najmu lokali;
2) wykonywanie obowigzkdéw wynajmujacego oraz wyrazanie zgody na podnajem lokalu;
3) usuwanie przy pomocy policji 0sob, ktore zajety lokal bez tytulu prawnego;
4) przygotowywanie projektu stawek czynszu za lokale mieszkalne 1 za lokale uzytkowe;

5) ustalanie przydziatu lokali w domach nie stanowiacych wlasno$ci samorzadu gminnego w razie
klesk zywiotowych;

6) sprzedaz wolnych budynkoéw i lokali bedacych wlasno$cig Gminy w drodze przetargu;

7) naliczanie 1ewidencjonowanie czynszOw za najem mieszkan 1budynkéw gminnych,
sporzadzanie sprawozdan;

8) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;

9) prowadzenie dodatkéw mieszkaniowych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dodatku energetycznego;

11) sporzadzanie, zawieranie umdéw na wynajem $wietlic wiejskich;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobow zawierajacych azbest;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem placowki wparcia dziennego;
14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;

15) planowanie i organizacja publicznego transportu zbiorowego, opiniowanie rozktadow jazdy
przewoznikow, wydawanie zezwolen, opisywanie faktur za dowdz dzieci do szkot;

16) utrzymanie i modernizacja przystankow;

17) sprawy dotyczace miejsc pamieci na terenie Gminy;
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18) rozliczanie zuzycia paliwa i materiatdéw eksploatacyjnych przez samochody bedace wlasnos$cia
Gminy, inne niz samochody ochrony przeciwpozarowej;

19) nadz6r nad obrotem paliwa w zbiornikach;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci imtodziezy do szkét oraz dzieci
niepetnosprawnych do osrodkoéw;

21) sktadanie deklaracji podatkowej za nieruchomosci gminne (budynki z wykluczeniem obiektow
OSP);

22) sktadanie deklaracji podatkowej od srodkow transportowych nalezacych do Gminy;
23) opracowywanie projektow zarzadzen oraz uchwat;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlic;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego;

26) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat oraz realizacja zadan wynikajacych z tego Programu,

b) prowadzenie rejestru iwydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznanych za
agresywne,

c) prowadzenie postgpowan 1przygotowywanie projektow decyzji w sprawie czasowego
odebrania zwierzgcia,

d) wspolpraca ze schroniskiem dla zwierzat,

e) okreslanie wymagan wobec 0sOb utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa w miejscach publicznych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i cofaniem zezwolen na prowadzenie przez
przedsiebiorcow dziatalnos$ci w zakresie oprdzniania zbiornikow bezodptywowych, transportu
nieczystosci ciektych, w tym prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych ww. zezwolen;

28) realizacja zadan zwiazanych z dofinansowaniem do budowy przydomowych oczyszczalni
scieckOw na terenie gminy, przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie, ocena merytoryczna,
wstepna kwalifikacja, przyjmowanie wnioskoOw o wyplatg, ocena merytoryczna, archiwizacja
dokumentow;

29) prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodptywowych nieczystosci cieklych oraz
przydomowych oczyszczalni Sciekow;

30) prowadzenie kontroli witasdcicieli nieruchomos$ci wyposazonych w zbiorniki bezodptywowe
w zakresie pozbywania si¢ przez nich nieczystosci ciektych;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniem na budowg i funkcjonowaniem przydomowych
oczyszczalni $ciekow 1 zbiornikow bezodpywowych;

32) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 36. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami i wodno-§ciekowe;:

1) prowadzenie w programie analitycznej ewidencji ksiegowej optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (m.in.: dokonywanie przypiséw, odpisow, ksiggowanie wplat 1 zwrotéw);

2) obstuga programu informatycznego obstugujacego system ewidencji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz staly nadzor nad prawidtowoscia pracy programu (aktualizacje);
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3) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wtascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

4) opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat oraz aktow prawa miejscowego wymaganych
ustawg z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach;

5) wspotudzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
na odbidr 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

6) dokonywanie finansowej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji
bilansowania si¢ systemu,

7) rozliczanie inkasentow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) przygotowanie oraz przedkladanie prawem przewidzianych sprawozdan i informacji
dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkancow Gminy dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) opracowywanie informacji do zamieszczania na stronach internetowych Gminy w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi;

11) wydawanie decyzji zwigzanych z optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

12) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie zaleglo$ci ztytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

13) przygotowanie dokumentéw w sprawach o rozlozenie na raty, umorzenie z tytulu zalegania
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14) wydawanie = zaswiadczen o niezaleganiu w oplacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

15) wspodlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

16) kontrolowanie realizacji obowiazkdw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadow komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystos$ci i porzadku na terenie Gminy;

17) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

18) obstuga odbiorcoOw ustug w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ oraz odprowadzanie
sciekow;

19) zawieranie umow z odbiorcami na dostarczanie wody oraz odprowadzanie SciekOw;

20) prowadzenie w systemie analitycznej ewidencji ksiggowe] optat ztytulu sprzedazy wody
1 odprowadzanie $ciekow (m.in.: dokonywanie przypiséw, odpisow, ksiggowanie wptat);

21) obstuga programu informatycznego obstugujacego system ewidencji optaty za wode oraz
scieki (aktualizacje);

22) nadzorowanie pracy inkasentow w zakresie terminowosci 1prawidlowosci dokonywania
odczytow;

23) terminowe rozliczanie inkasentéw z tytutu wystawionych faktur z optat za sprzedaz wody
1 odprowadzanie $ciekow;

24) przekazywanie do ksiggowosci rejestru wystawionych faktur (JPK);
25) przygotowanie urzadzen PSION do odczytow licznikéw wody dla inkasentow;

26) wystawianie upomnien i naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty naleznosci;
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27) prowadzenie postgpowan windykacyjnych w zakresie zaleglo$ci oplat za wodg oraz
odprowadzanie Sciekow;

28) prowadzenie postgpowan w zakresie odcigcia dostaw wody;

29) przygotowanie oraz przedkladanie prawem przewidzianych sprawozdan wynikajacych
zustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne, ustawy z dnia 7 czerwca 2001 o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym odprowadzeniu $ciekow, sprawozdan budzetowych Rb-278S,
Rb-N, sprawozdan statystycznych;

30) wspotpraca zorganizacjami m.in. z Powiatowag Stacjag Sanitarno-Epidemiologiczna,
Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie;

31) prowadzenie okresowych analiz dotyczacych sprzedazy wody;

32) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur zakupowych w zakresie zajmowanego
stanowiska;

33) przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentoéw w terminach i w sposob przewidziany
przepisami ogolnymi i wewnetrznymi;

34) analiza 1rozwigzywanie probleméw merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych
zakresem obowigzkow, prowadzenie 1zamykanie spraw dotyczacych dokumentéw
prowadzonych w elektronicznym obiegu dokumentéw — program Proton;

35) prowadzenie spraw zwigzanych zprzylaczaniem do gminnej sieci wodociggowej oraz
kanalizacyjnej;

36) likwidacja dzikich wysypisk §mieci;
37) badanie parametréw jakos$ci $ciekdw odprowadzanych z komunalnych oczyszczalni, zgodnie

z pozwoleniem wodnoprawnym,;

38) opracowywanie taryf optat za Scieki, prowadzenie rozliczen za zbiorowe odprowadzanie
sciekow (prowadzenie biezacej dokumentacji optat za odprowadzanie $Sciekow);

39) zastgpstwo na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej w zakresie prowadzenia ewidencji
ksiegowej podatkéw lokalnych od oséb fizycznych i prawnych z uwzglednieniem rozliczenia
sald na indywidualnych kontach podatnikéw, prowadzenia iewidencjonowania zaleglo$ci
1 nadplat, kwartalnego rozliczania inkasentow z poboru lacznego zobowigzania pieni¢znego,
prowadzenia windykacji nalezno$ci ztytulu podatkéw lokalnych, podejmowania dziatan
informacyjnych 1 ich ewidencjonowania oraz wystawiania i ewidencji upomnien;

40) realizacja zadan gminnego operatora Programu Czyste Powietrze, obejmujaca udzielenie
pomocy beneficjentom kwalifikujacym si¢ do podwyzszonego 1 najwyzszego poziomu
dofinansowania w tym sktadanie wnioskow o dofinansowanie i o ptatnos¢;

41) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnos$ci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 37. Samodzielne stanowisko ds. le§nictwa, zarzadzania kryzysowego 1 obronnosci:

1) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy;

2) opracowywanie 1przedkladanie Wojtowi do zatwierdzania gminnego planu reagowania
kryzysowego;

3) wykonywanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;
4) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

5) organizowanie catodobowego dyzuru w sytuacji kryzysowej w celu zapewnienia przeptywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;
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6) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej;

7) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci;

8) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;
9) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitarne;
10) opracowywanie 1 biezaca aktualizacja Gminnego Planu Ochrony przed powodzia;

11) organizowanie i1 wspotudzial w prowadzeniu monitoringu stanu wod w rzekach na terenie
Gminy podczas zagrozenia powodziowego;

12) uczestniczenie w przegladach watow przeciwpowodziowych i koryt rzek;
13) uzgadnianie prac zwigzanych z budowg i remontami urzgdzen ochrony przed powodzig;

14) wspolpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Panstwowa Straza Pozarna,
Ochotniczymi  Strazami Pozarnymi oraz jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi
zagadnienia ochrony przed powodzia;

15) organizacja wraz z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi oraz Powiatowym Centrum
Zarzadzania Kryzysowego akcji przeciwpowodziowej na terenie Gminy;

16) przekazywanie informacji dla Wojta o wszelkiego rodzaju zagrozeniach powodziowych
wystepujacych na terenie Gminy;

17) kompletowanie = materiatow  dokumentujacych  przygotowanie 1prowadzenie akcji
przeciwpowodziowych na terenie Gminy;

18) opracowywanie 1 aktualizacja Regulaminu Pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

19) ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen Zespotu;

20) inicjowanie i1 organizacja prac Zespotu;

21) udziat w posiedzeniach Zespotlu, a w razie nieobecnosci Szefa Zespotu, przewodniczenie
posiedzeniu;

22) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przed powodzig i innymi klgskami zywiotowymi;
23) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego;

24) opracowywanie plandw 1 programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

25) opracowanie 1 aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, wraz ze wszystkimi zatacznikami, w tym
w szczegblnosci tabelg realizacji zadan operacyjnych, kartami realizacji zadan operacyjnych;

26) sporzadzenie planu przedsiewzig¢ JST w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych;
27) sporzadzenie ankiety Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych;

28) sporzadzenie 1 aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania stanowiska
kierowania Wojta;

29) opracowanie instrukcji pracy gtownego stanowiska kierowania;
30) opracowanie regulaminu gtéwnego stanowiska kierowania,

31) opracowanie dokumentacji zwigzanej z przemieszczaniem 1zapewnienie warunkow
funkcjonowania organu na stanowisku kierowania, wtym dotyczacej przemieszczania
stanowiska kierowania na zapasowe miejsce pracy;
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32) przygotowanie planu przystosowania iwyposazenia obiektow budowlanych w ktérych
planowanie jest zapasowe miejsce pracy;

33) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
Gminy na potrzeby obronne;

34) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

35) organizacja 1iprzygotowanie stalego dyzuru do funkcjonowania w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

36) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji Punktu Kontaktowego HNS;

37) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej;

38) przygotowanie decyzji o natozeniu obowigzku $wiadczen osobistych dla kurierow AKAP;
39) przygotowania dokumentow z treningéw AKAP;
40) przygotowanie osob funkcyjnych wyznaczonych do udzialu w akeji kurierskiej;

41) wykonywanie zadan dotyczacych doreczania kart powolania, rozplakatowania obwieszczen
akcji kurierskiej oraz ¢wiczen w tym zakresie;

42) planowanie i1 prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy oraz komodrkach
organizacyjnych z zakresu realizacji zadan obronnych;

43) planowanie 1 nakltadanie §wiadczen rzeczowych 1 osobistych na rzecz obronnosci;

44) naktadanie $wiadczen osobistych oraz etatowych idoraznych $§wiadczen rzeczowych dla
potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek
wykonujacych zadania w zakresie obronys;

45) wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
$wiadczen rzeczowych;

46) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

47) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci.
48) naliczanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew 1 krzewow;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg le§ng w lasach gminnych;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody;

51) wykonywanie innych polecenn Wojta Gminy.

§ 38. Samodzielne stanowisko ds. zamodwien publicznych 1pozyskiwania S$rodkéw
zewnetrznych:

1) przygotowywanie 1rozpowszechnianie informacji o mozliwych do pozyskania srodkach
z funduszy europejskich i innych zrédet zewnetrznych;

2) przygotowywanie 1 sktadanie wnioskoéw aplikacyjnych o dofinansowanie gminnych projektow
z funduszy europejskich i1 innych Zrédet zewnetrznych;

3) monitorowanie projektow oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektow, ktore
uzyskaty dofinansowanie ze Srodkow zewnetrznych;

4) prowadzenie rejestru projektow, o ktorych mowa w pkt 3;

5) nadzor 1 koordynacja nad realizacja inwestycji i remontow realizowanych ze $rodkow budzetu
Gminy oraz dotacji celowych lub srodkéw zewnetrznych;

6) rozliczanie zakonczonych inwestycji;
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7) przygotowanie i nadzor nad realizacja uzbrojenia gruntow komunalnych;

8) reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodno$ci jej realizacji
z projektem 1 pozwoleniem na budowg;

9) obstuga prowadzonych postepowan z zakresu zamdwien publicznych;
10) ustalanie formy zamowienia publicznego;

11) kompletowanie 1 weryfikowanie materialdw zrodlowych komorek organizacyjnych
stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie o zamdwieniach
publicznych;

12) kompleksowe przygotowanie iprowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami
przetargowymi;

13) udzielanie wyjasnien komorkom organizacyjnym przy opracowywaniu materialow
zrodtowych;

14) udzielanie pomocy w zakresie stosowania przepisOw ustawy o zamoéwieniach publicznych
w jednostkach organizacyjnych Gminy;

15) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu oraz odwotan i protestow;
16) rozpatrywanie protestow kierowanych do zamawiajacego;
17) rozpatrywanie odwotan w imieniu Urzedu wystgpowanie do Urzgdu Zamoéwien Publicznych;

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady, w sprawach zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych;

19) wspotpraca  z komorkami  organizacyjnymi  Urzgdu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowania tematow idokumentow celem prawidlowego
przeprowadzenia postgpowania o zamowienia publiczne;

20) wykonywanie wszystkich ustawowych zapisow dotyczacych zamdwien publicznych oraz
uchwal Rady Gminy 1 Zarzadzen Wojta;

21) merytoryczny nadzér nad wydawaniem gminnych $rodkéw finansowych przeznaczonych na
ochrong przeciwpozarowg 1 utrzymanie jednostek OSP na terenie gminy Wielkie Oczy;

22) przygotowywanie umow z Komendantem Gminnym OSP oraz obstuga jednostek OSP;

23) kompletowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostek OSP na terenie Gminy;

24) wspolpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie realizacji ich statutowych zadan;
25) organizowanie gminnych zawodow sportowo-pozarniczych OSP;

26) rozliczanie godzin pozarowych i szkoleniowych cztonkow OSP biorgcych udziat w akcji
gasniczej czy szkoleniu;

27) rozliczanie kart drogowych kierowcow OSP;

28) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnoS$ci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 39. Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa 1 gospodarki ziemia:
1) wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen rolniczych;
2) organizacja zwalczania skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin, nawozeniem i wapnowaniem gleb;
4) realizacja ustawy o ochronie roslin przed szkodnikami, chorobami i chwastami;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i rozwojem hodowli zwierzat i uprawy ro$lin;
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6) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnos$ci zwierzat gospodarskich;
7) przyjmowanie 1 przekazywanie zgtoszen o zachorowaniu na chorobe¢ zakazng;

8) prowadzenie rejestru biezacej numeracji budynkow i nieruchomosci oraz nadawanie numeréw
budynkom i nieruchomosciom;

9) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem gminy stosownie do przepisow ustawy
o gospodarce nieruchomos$ciami;

10) nadzér nad utrzymaniem rowow melioracyjnych, wspolpraca z Rejonowa Spotka Wodna;
11) sporzadzanie zeznan swiadkow dla potrzeb emerytalno-rentowych;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie naliczania optat adiacenckich zwigzanych z infrastruktura
techniczng 1 podziatami nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow z tytulu zmiany warto$ci nieruchomosci w oparciu
o art. 36 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia gminnego, w tym przygotowanie
wnioskow o komunalizacj¢ nieruchomosci na rzecz Gminy Wielkie Oczy oraz zaktadanie ksiag
wieczystych;

15) uczestnictwo w okazywaniu granic w terenie;

16) zlecenie wykonywania opracowan geodezyjno - kartograficznych, wtym geodezyjnych
podziatéw nieruchomosci;

17) wydawanie decyzji zatwierdzajacej podzial nieruchomosci;

18) sktadanie deklaracji podatkowej za nieruchomosci gminne (grunty pod budynkami
z wykluczeniem terenéw pod budynkami OSP);

19) administrowanie towiectwem,;
20) ewidencja dzialalno$ci hotelarskiej;
21) wydawanie postanowien dotyczacych wstepnych projektow podziatow nieruchomosci;

22) prowadzenie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzeganie obowigzujacych w Urzedzie
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

23) organizowanie i przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych pracownikow;
24) prowadzenie dokumentacji 1 sporzadzanie protokotow powypadkowych;
25) opracowywanie i opiniowanie instrukcji BHP obowigzujacych w danym miejscu pracy;

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem komunalnych osadéw S$ciekowych na
gruntach rolnych;

27) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnoS$ci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 40. Samodzielne stanowisko ds. powietrza i energii:

1) zapewnienie wsparcia doradczego mieszkancom przy wymianie Zrodet ciepta (wtym na
odnawialne Zrodlta energii - OZE) 1termomodernizacji budynkow oraz zapewnienie
bezposredniej pomocy w pozyskaniu $rodkéw na realizacj¢ zdiagnozowanych potrzeb
z dostepnych programéw pomocowych (np. Czyste Powietrze, STOP SMOG, M¢j Prad, Moje
Mieszkanie, Moje Ciepto, Agroenergia, ulga termomodernizacyjna itp.);

2) zapewnienie wsparcia doradczego osobom ubogim energetycznie — wspotpraca z GOPS/MOPS
w celu identyfikacji 0sob dotknigtych ubostwem energetycznym (pomoc w wyborze najlepszego
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rozwigzania oraz w znalezieniu $rodkéw na termomodernizacj¢ budynkéw, wymiang Zrodta
ogrzewania, w tym na OZE);

3) prowadzenie kontroli palenisk domowych (informowanie o wymaganiach uchwaly
antysmogowej 1Programu ochrony powietrza dla Wojewodztwa Podkarpackiego (PPOP),
konsekwencjach lamania przepisow, rozwigzaniach do zastosowania w danym gospodarstwie
domowym, itp. oraz doradztwo w zakresie efektywnos$ci energetycznej i racjonalnego zuzycia
energii);

4) prowadzenie lokalnych dziatan informacyjno—edukacyjnych (udzielanie porad i informacji
mieszkancom podczas lokalnych wydarzen plenerowych, dystrybucja materialow
promocyjnych, organizacja spotkan z lokalnymi liderami, np. strazg gminna/miejska, Policja,
kotami gospodyn wiejskich, lokalnymi grupami dzialania — w zakresie informowania
o koniecznosci wymiany zrddet ogrzewania, wpltywu smogu na zdrowie; przekazywanie
informacji na lekcji w szkotach nt. wptywu smogu na zdrowie, dziatan mozliwych do podjgcia
w zakresie poprawy jakosci powietrza, racjonalnego zuzycia energii, itp.);

5) identyfikacja budynkéw publicznych wymagajacych termomodernizacji 1 wymiany zrodet
ogrzewania oraz pomoc w pozyskaniu srodkéw krajowych 1 unijnych na realizacj¢ niezbednych
dziatan;

6) kontakt z podmiotami/instytucjami w zakresie pozyskania informacji na temat dostepnych
srodkow finansowych na inwestycje zwigzane z poprawa jakoSci powietrza i efektywnos$ci
energetycznej, wtym zBiurem Informacji o Funduszach Europejskich Wojewodztwa
Podkarpackiego;

7) wspotpraca przy opracowaniu i aktualizacji gminnych dokumentéw strategicznych (planow,
raportoOw, programow, strategii, itp.);

8) wsparcie w zakresie przygotowania koncepcji projektow inwestycyjnych, w tym projektow
parasolowych dla mieszkancow oraz uwzglednienia ich w gminnych dokumentach
strategicznych;

9) sprawozdawczo$¢ z dziatan naprawczych PPOP;
10) wspotpraca z subregionalnymi doradcami biznesu 1 energii;

11) przygotowywanie raportow, zestawief, sprawozdan dla Beneficjenta Koordynujacego
(prowadzenie sprawozdawczos$ci technicznej 1 finansowej z realizacji projektu);

12) stala wspotpraca z Beneficjentem Koordynujacym;

13) aktywne uczestniczenie w studiach podyplomowych organizowanych przez Beneficjenta
Koordynujacego oraz ich pozytywne ukonczenie;

14) state podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w warsztatach, szkoleniach, seminariach,
konferencjach;

15) udzial w spotkaniach organizowanych przez Beneficjenta Koordynujacego;

16) inne zadania zlecone przez przetozonego, komplementarne w stosunku do Projektu LIFE
Podkarpackie;

17) rozliczanie i kontrola kosztoéw za zuzycie energii elektrycznej, gazu z obiektow podlegtych
Gminie;
18) sporzadzanie sprawozdan, analiz w zakresie gospodarki energig i paliwami kopalnymi;

19) przygotowanie informacji 1izgloszen do dostawcow energii w zakresie rozbudowy
1 eksploatacji linii elektroenergetycznych na terenie gminy;
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20) kontrola instalacji fotowoltaicznych nalezacych do Gminy, w tym zglaszanie awarii i kontrola
prawidtowego dziatania;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja podatku VAT za dostarczone paliwa gazowe;

22) wykonanie innych, nie obj¢tych niniejszym zakresem czynnos$ci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 41. Samodzielne stanowisko ds. inwestycji 1 gospodarki komunalne;:
1) rozliczanie inwestycji, remontdw, napraw, biezacych prac wraz z opisaniem faktur;

2) nadzor 1 koordynacja nad realizacja inwestycji, remontow realizowanych ze §rodkéw budzetu
gminy oraz dotacji zewngtrznych;

3) pozyskiwanie dofinansowan unijnych i krajowych;
4) wspotpraca z radnymi, soltysami i mieszkancami gminy dotyczacg biezacych prac;
5) zatwierdzanie ugod w sprawach zmian stosunkoéw wodnych na gruntach;

6) wydawanie zezwolen iprowadzenie spraw zwigzanych zumieszczaniem urzadzen w pasie
drogowym;

7) prowadzenie ewidencji drég, mostéw oraz chodnikéw i spraw z tym zwigzanych;
8) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog 1 obiektow mostowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem pracownikow w sorty BHP, odziez
ochronng 1 $rodki czystosci;

10) prowadzenie dodatkow finansowanych z budzetu panstwa;

11) organizowanie prac oraz nadzor nad pracownikami fizycznymi zatrudnionymi w Urzedzie
Gminy, pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych oraz
os0b skierowanych przez sad do nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne.

12) prowadzenie spraw zwigzanymi z utrzymaniem w ruchu obiektow i1 urzadzen wodnych;
13) zimowe utrzymanie drog;

14) uzgadnianie budowy ogrodzen przy drogach gminnych oraz placach;

15) nadzor nad powierzonymi pozostalymi srodkami trwatymi;

16) nadz6r nad Srodkami trwatymi z wyjatkiem gruntéw i budynkow;

17) prowadzenie spraw dotyczacych legalizacji gasnic, planow ewakuacji, ksigzek obiektoéw,
przegladéw wind, przegladéw kominow;

18) wspotpraca 1prowadzenie dokumentacji w zakresie przynaleznosci gminy do zwigzkow
1 klastrow energii;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotorganizowaniem gminnych lub szkolnych imprez
sportowych zgodnie z kalendarzem imprez;

20) prowadzenie spraw realizowanych w ramach funduszu soteckiego;
21) wykonywanie zadan koordynatora ds. dostgpnosci;

22) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnoS$ci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 42. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych:
1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego;

2) przyjmowanie oswiadczen woli o:
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a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) uznaniu ojcostwa,
c¢) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
d) nadaniu nazwiska me¢za dziecku matki,
e) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
f) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa;
3) wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
b) potwierdzajacych uznanie ojcostwa;

4) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru Pesel
1 zamieszczanie jego w rejestrze;

5) sprawdzanie w rejestrze stanu cywilnego przed rejestracja zdarzenia czy nie zostalo ono
uprzednio zarejestrowane w formie aktu stanu cywilnego;

6) poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow z akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego;

7) przekazywanie aktow stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do
archiwum panstwowego po uptywie termindéw ich przechowywania;

8) przyjmowanie od bieglego lub tlumacza oswiadczen o sumiennym i bezstronnym wykonywaniu
powierzonego zadania, z dochowaniem tajemnicy prawnie chronionej oraz kierowaniu si¢
W swolim postepowaniu uczciwoscig 1 etyka;

9) dokonywanie sprostowania aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktow stanu cywilnego,
akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu i innych dokumentéw
majacych wptyw na stan cywilny;

10) uzupetianie aktu stanu cywilnego na podstawie innych aktéw stanu cywilnego, akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego prowadzonych dla tego aktu iinnych dokumentow
majacych wplyw na stan cywilny;

11) wnioskowanie do sadu o uniewaznienie aktu stanu cywilnego lub dolaczonej do niego
wzmianki dodatkowe;;

12) uniewaznienie wzmianki dodatkowej dotaczonej do niewlasciwego aktu w formie czynnosci
materialno-technicznej;

13) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpisow zupeinych 1 skroconych,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

c¢) zaswiadczen o stanie cywilnym;
14) przyjmowanie karty urodzenia;

15) rejestracja o$wiadczenia koniecznego do uznania ojcostwa lub odmowy jego przyjecia
W rejestrze uznan;

16) przyjmowanie zapewnien od osOb zamierzajacych wstapi¢ w zwigzek matzenski o braku
okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa;
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17) przyjmowanie zezwolen na zawarcie malzenstwa jezeli wymagaja tego przepisy kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego;

18) przenoszenie aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;
20) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;

21) udzielanie informacji zawartych w kopertach dowodowych uprawnionym osobom
zainteresowanym oraz organom administracji panstwowej i samorzadowej;

22) wydawanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa osobom
zamierzajacym wstapi¢ w zwigzek matzenski;

23) wydawanie zaswiadczen o braku ksigg lub nie figurowaniu aktu;

24) sporzadzanie sprawozdan z ruchu naturalnego ludnosci dla potrzeb GUS;
25) wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

26) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Prezydenta RP medali "Za Dhugoletnie
Pozycie Malzenskie" oraz organizowanie spotkan Wojta zosobami obchodzacymi
piecdziesigciolecie matzenstwa oraz stulecie urodzin.

28) przekazywanie comiesi¢cznych sprawozdan do Urzedu Statystycznego;

29) wspotpraca z jednostkami samorzagdowymi, administracyjnymi, sadami prokuraturg 1 policja;
30) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie dokumentow tozsamosci;

31) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;

32) przyjmowanie zgloszen o utracie, kradziezy, zniszczeniu dokumentdéw tozsamosci;

33) sprawowanie nadzoru nad drukami $cistego zarachowania z zakresu ewidencji ludnosci
1 dowodow osobistych;

34) prowadzenie archiwum kopert osobowych;

35) prowadzenie korespondencji zwigzanej z wydawaniem dokumentéw tozsamosci osobom
przebywajacym w zaktadach karnych i zameldowanych czasowo poza terenem Gminy;

36) wspotpraca z innymi urzedami w sprawie wydawania dowodow osobistych;

37) dokonywanie zameldowan i1wymeldowan obywateli polskich na pobyt staly ina pobyt
CZasowy;

38) dokonywanie zameldowan 1 wymeldowan cudzoziemcow;
39) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie meldunkowym;

40) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru Pesel
1 zamieszczanie jego w rejestrze;

41) aktualizacja rejestru statych mieszkancow;

42) realizacja zadan wynikajacych z wojskowego obowigzku meldunkowego;
43) wydawanie zaswiadczen, poswiadczen zameldowan 1 wymeldowan;

44) udzielanie informacji adresowych;

45) aktualizacja kartoteki przejsciowe;;

46) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidencji ludnosci;
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47) przesytanie wlasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie zameldowania dzieci
1 mlodziezy;

48) przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej i rejestracji przedpoborowe;;
49) prowadzenie 1 aktualizacja statego rejestru wyborcow;
50) zastrzeganie oraz cofanie zastrzezenia numeru PESEL;

51) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 43. Samodzielne stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych, kadrowych 1 obstugi rady gminy:
1) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej sekretariatu Urzedu Gminy;

2) przygotowywanie pomieszczehn i1obstuga spotkan oraz zebran organizowanych przez Wojta
Gminy i Sekretarza Gminy;

3) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta;
4) prowadzenie nastepujacych centralnych rejestrow:
a) zarzadzen Wojta,
b) skarg i wnioskow,
¢) upowaznien i pelnomocnictw,
d) informacji publicznej,
e) petycji;
5) sporzadzanie wnioskdéw oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie zatrudniania bezrobotnych;

6) prowadzenie centralnego rejestru  korespondencji  wpltywajacej] do Urzedu oraz
przygotowywanie korespondencji do wystania;

7) biezaca aktualizacja informacji umieszczanych na tablicach informacyjnych w budynku
Urzedu;

8) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komorek Urzedu;

9) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy iinnej dokumentacji pracowniczej
zwigzanej ze stosunkiem pracy;

10) ustalanie praw do $wiadczen przystugujacych pracownikom w okresie zatrudnienia oraz
w zwigzku zrozwigzaniem stosunku pracy, a mianowicie: ustalanie wymiaru urlopow
wypoczynkowych, wysoko$ci odpraw pieni¢znych, dodatkéw stazowych, nabycia prawa do
nagrod jubileuszowych, itp.;

11) terminowe wydawanie $wiadectw pracy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan lekarskich wstepnych,
okresowych 1 profilaktycznych pracownikéw;

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu;
14) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych;

15) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztow uzywania samochodéw osobowych
nie bedacych wlasnoscig pracodawcy do celow stuzbowych;

16) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikows;
17) sporzadzanie dokumentacji w zakresie organizowanych praktyk studentow i uczniéw;

18) prowadzenie ewidencji pieczeci w Urzedzie;
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19) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem dyrektorow instytucji kultury i GOPS;

20) przygotowywanie projektow zarzadzen dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze,
wynagradzania, stuzby przygotowawczej, okresowej oceny pracowniczej pracownikow urzedu;

21) niezwltoczne zglaszanie Sekretarzowi Gminy zdarzen mogacych mie¢ wpltyw na powstanie
obowigzku zlozenia o$wiadczen majatkowych o0s6b  zatrudnionych  w jednostkach
organizacyjnych gminy;

22) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady Gminy 1 jej komisji oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady tych organéw;

23) kompletowanie 1 przygotowywanie materialdéw pod obrady sesji 1 komisji;
24) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy;

25) prowadzenie 1 przekazywanie korespondencji do 1 od Rady 1 jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych;

26) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
1 protokolowaniem sesji, posiedzen i spotkan Rady;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem do
sprawdzenia o$wiadczen majatkowych radnych, pracownikéw urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy;

28) prowadzenie ewidencji oswiadczen lustracyjnych iinformacji o ztozeniu przedmiotowych
o$wiadczen skladanych Radzie Gminy;

29) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu dziatalno$ci Rady Gminy i jej organow;
30) organizowanie szkolen radnych;
31) prowadzenie dokumentacji Rady Gminy 1 jej komisji;

32) przekazywanie uchwal Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz przesytanie
uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podkarpackiego;

33) przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z zakresu czynnosci;

34) wspotpraca z organami solectwa oraz udzielanie im pomocy przy organizowaniu spotkan
1 zebran wiejskich;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przygotowan i przeprowadzaniem wyborow
sottysa 1 rad soleckich;

36) prowadzenie rejestru 1podstawowej dokumentacji w zakresie przynaleznosci Gminy do
zwigzkow miedzygminnych, stowarzyszen 1 fundacji;

37) prowadzenie spraw dot. funduszu socjalnego pracownikoéws;
38) zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe;
39) prenumerata dziennikow i1 czasopism;

40) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 44. Samodzielne stanowisko ds. informatyki:
1) pomoc w zakresie serwisowania sprz¢tu komputerowego;

2) pomoc w zakresie obstugi stosowanych programow;
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3) konfiguracja i zarzadzanie urzadzeniami stosowanymi do zabezpieczenia sieci komputerowe;j
1 komputerow;

4) wykonywanie kopii zapasowych baz danych oraz systemow;

5) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu Gminy;

6) administrowanie serwerami Urzedu Gminy;

7) administracja systemem antywirusowym jednostki;

8) instalacja i aktualizacja systemOw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych;

9) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidtowego utrzymania sieci komputerowej oraz
opieka nad systemem oprogramowania Urzedu Gminy;

10) archiwizacja baz danych zgodnie z przepisami prawa;
11) aktualizacja parametréw oprogramowania uzytkowego;

12) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 oprogramowania znajdujacego si¢
w urzedzie;

13) nadawanie uprawnien do systeméw informatycznych, a w szczeg6lnosci zawierajacych dane
osobowe wedtug wskazan Administratora:

a) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw urzedu
1 przedkladanie ich do akceptacji Administratora,

b) wnioskowanie do Administratora o nadanie lub odebranie uprawnien do pracy w systemach
informatycznych,

c) nadawanie 1 odbieranie uprawnien zgodnie z zaakceptowanymi przez Administratora
wnioskami,

d) prowadzenie ewidencji uprawnien do pracy w systemie informatycznym,
e) zabezpieczanie systemow informatycznych przed niepowolanym dostgpem;
14) nadawanie uprawnien do poczty elektronicznej oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

15) dokonywanie kontroli legalno$ci oprogramowania oraz wykorzystywania sprz¢tu wyltacznie co
czynnosci okreslonych przedmiotem zadan stuzbowych;

16) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow dotyczacych
wszelkich spraw zwigzanych z zakupem, serwisem itp. w zakresie sprzetu komputerowego
1 oprogramowania;

17) prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej gminy, administrowanie i prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej urzgedu oraz koordynacja realizacji zadan wykonywanych
w tym zakresie;

18) utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa oraz
realizacja zadan okreslonych wustawie zdnia 5lipca 2018 r. okrajowym systemie
cyberbezpieczenstwa;

19) prowadzenie czynno$ci Lokalnego Administratora Systemu w Urzedzie Stanu Cywilnego;

20) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

§ 45. Inspektor Ochrony Danych:

1) Pelienie funkcji Inspektora Ochrony Danych z nastepujacym zakresem zadan:
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a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej
rozporzadzeniem) oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkow, dziatania zwigkszajace
Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia;

d) wspotpraca z organem nadzorczym;

e) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36 rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

f) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych 7z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz zwykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;

g) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych lub rejestru kategorii czynnosci;
h) aktualizowanie polityki ochrony danych osobowych;

1) sprawowanie nadzoru nad procesem wydawania upowaznien iuprawnien do systemow
informatycznych;

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi;

3) obstuga wnioskow CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej oraz realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy zdnia 6 marca 2018 .
o Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i1 Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorcy;

4) udzielanie informacji dotyczacej przedsigbiorcow (dane archiwalne Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej);

5) prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej gminy, administrowanie 1 prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz koordynacja realizacji zadan
wykonywanych w tym zakresie;

6) realizowanie zadan okreslonych ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotdw realizujacych zadania publiczne;

7) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego bedacego na wyposazeniu urzedu;

8) prowadzenie biezacych szkolen i instruktazu w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania dla pracownikow urzedu;

9) przygotowanie zarzadzen wdjta i uchwat rady gminy pod katem zgodnos$ci z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie "Zasad techniki prawodawcze;j";
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10) publikacja uchwat rady gminy izarzadzen wojta w dzienniku urzedowym wojewoddztwa
podkarpackiego;

11) nadzorowanie i kontrolowanie wykorzystania dotacji udzielonej podmiotom z budzetu gminy
na podstawie ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie, ustawy o sporcie oraz
uchwal Rady Gminy w tym zakresie;

12) przygotowywanie dokumentacji w zakresie podmiotow dzialajacych na podstawie ustawy
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie, ustawy o sporcie oraz uchwat Rady Gminy
w tym zakresie;

13) zastgpstwo za Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci idowodow
osobistych podczas jego nieobecnosci;

14) wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci, spraw doraznych zleconych
przez Wojta Gminy.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zalacznik do Regulaminu organizacyjnego

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Wielkie Oczy

CENTRUM KULTURY

GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

WOJT GMINY
KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO SEKRETARZ SKARBNIK INSPEKTOR
STANOWISKO DS. EWIDENCJI LUDNOSCI GLOWNY KSIEGOWY BUDZETU OCHRONY
| DOWODOW OSOBISTYCH DANYCH

REFERAT FINANSOW:
- STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
- STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
-  STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
- STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI

BUDZETOWEJ | OBSEUGI KASY
—  STANOWISKO DS. WYMIARU PODATKOW
- STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

GMINNY ZESPOL. EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY SZKOL

ZESPOL SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY W WIELKICHOCZACH

PUBLICZNA SZKOLA PODSTAWOWA W LUKAWCU

ZLOBEK PUBLICZNY W WIELKICH OCZACH

SAMODZIELNE STANOWISKA:

DS. SEKRETARSKO-KANCELARYJNYCH,
KADROWYCH | OBSEUGI RADY GMINY

DS. INFORMATYKI

DS. BUDOWNICTWA, OCHRONY

ZABYTKOW, OCHRONY SRODOWISKA

| GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ

DS. GOSPODARKI ODPADAMI | WODNO-SCIEKOWEJ
DS. LESNICTWA, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGOI
OBRONNOSCI

DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | POZYSKIWANIA
SRODKOW ZEWNETRZNYCH

DS. ROLNICTWA | GOSPODARKI ZIEMIA

DS. POWIETRZA | ENERGII

DS. INWESTYCJI | GOSPODARKI KOMUNALNEJ

STANOWISKA POMOCNICZE | OBSLUGI:

SPRZATACZKA
KONSERWATOR

ROBOTNIK

KIEROWCA AUTOBUSU

KIEROWCA SAMOCHODU CIEZAROWEGO POWYZEJ 3,5
TONY DO 13 TON

STARSZY KONSERWATOR

KIEROWCA-OPERATOR MASZYN SPECJALNYCH
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