ZARZADZENIE NR 76/21
WOJTA GMINY SZCZERCOW

7 dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczercowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2021r.
poz. 1372) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szczercowie, w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3. Zobowiazuj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego do zapoznania pracownikow Urzedu Gminy
w Szczercowie z tre$cig niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 129/16 W¢jta Gminy Szczercow z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczercowie, wraz z poézniejszymi zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.09.2021 r.

Wéjt Gminy Szczercow

mgr Krzysztof Kamieniak
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 76/21
Wojta Gminy Szczercow

z dnia 31 sierpnia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szczercowie.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szczercowie, zwany dalej ,regulaminem” okresla
organizacj¢ izasady funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnoS$ci: struktury, zakresy dziatan referatow, tryb
pracy, zasady i tryb opracowania aktow prawnych, organizacj¢ przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
mieszkancow, zasady podpisywania pism i dokumentow.

§ 2. Urzad Gminy dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2021 r. poz. 1372),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),
3) Kodeksu postepowania administracyjnego,
4) Statutu Gminy Szczercow,
5) innych przepisow prawa okreslajacych zadania i kompetencje organdw gminy.
§ 3. llekro¢ w dalszej czgsci regulaminu organizacyjnego jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szczercow,
2) Radzie Gminy- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Szczercow,
3) Wojcie lub Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta lub Sekretarza Gminy Szczercow,
4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szczercow,
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Szczercowie,
6) Kierowniku Urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Szczercow,

7) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
kierownikoéw referatéw, koordynatorow,

8) referatach - nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz zespoly Urzedu Gminy w Szczercowie,

9) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy, funkcjonujace poza referatami,
podporzadkowane bezposrednio Wéjtowi lub Sekretarzowi Gminy.

§ 4. 1. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Szczercow.

2. Urzad Gminy w Szczercowie wykonuje zadania zwigzane z:
1) wykonywaniem przez Wojta:

a) zadan gminy wynikajacych z przepisdOw prawa,

b) zadan gminy z zakresu administracji rzadowej zleconych organom gminy zmocy ustaw oraz na
podstawie zawartych porozumien,

¢) zadan gminy z zakresu wlasciwosci powiatu oraz wojewodztwa na podstawie porozumien zawartych
z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

d) zadan zwigzanych z prowadzeniem gminnych jednostek organizacyjnych,

2) obowiagzkami zapewnienia przez Wdjta obstugi Rady,

3) zadaniami Wojta okreslonymi w ustawach i przepisach wykonawczych, a w szczegdlnosci:
a) wydawania decyzji administracyjnych i zapewnienia wykonania tych decyzji,

b) organizacyjnego i merytorycznego zabezpieczenia realizacji zadan Gminy.
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Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 5. 1. Pracg Urzegdu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy Sekretarza
i Skarbnika.

2. W czasie nieobecnosci Wojta Urzedem kieruje Sekretarz w ramach udzielonych upowaznien.

3. Sekretarz dziala w zakresie ustalonym przez Wojta i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ oraz kontroluje
dzialalno§¢ referatow izapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, atakze wlasciwa organizacje pracy
biurowej w Urzedzie.

4. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu gminy, dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych,
powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych.

5. Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za organizacje i wyniki pracy kierowanego referatu, ustalaja
szczegotowe zakresy czynno$ci pracownikow i kontrolujg realizacje przydzielonych zadan.

Rozdzial 3.
Podzial zadan w kierownictwie Urzedu

§ 6. 1. Wojt koordynuje dzialania w zakresie rozwigzywania problemow spotecznych, gospodarczych
i kulturalnych Gminy, nadzoruje dzialania Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow referatow.

2. W szczegblnosci do zadan Wojta nalezy:
1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) nawigzywanie irozwiazywanie z pracownikami samorzadowymi stosunku pracy na podstawie umowy
o0 prac¢ i powotania,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzedu oraz dyrektoréw
i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowej oraz innych uchwat
okotobudzetowych i zarzadzen objetych zakresem nadzoru RIO,

5) przedktadanie wojewodzie uchwat Rady,

6) wnioskowanie Radzie kandydatéw na Skarbnika Gminy,

7) wykonywanie budzetu,

8) realizowanie polityki placowej,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

10) udzielanie pracownikom upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych, udzielanie
pelnomocnictw procesowych oraz innych upowaznien i pelnomocnictw,

11) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsiewzi¢¢ z zakresu obowigzku powszechnej obrony oraz
obrony cywilne;j,

12) podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwykltego zarzadu mieniem gminnym,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami Rady Gminy do kompetencji
Wojta,

14) podejmowanie przedsigwzi¢¢ i inicjatyw w celu pozyskania srodkéw dla budzetu Gminy.
§ 7. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) koordynacja dziatan wszystkich referatow urzegdu,

2)nadzoér nad praca podlegtych referatow, aw szczegolnosci: przestrzeganiem dyscypliny pracy,
obowigzujacych przepisow, kontrola terminowosci wykonywanych zadan oraz dokonywanie okresowych
ocen dziatalno$ci referatow,

3) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady, ich realizacja, sktadaniem wyjasnien dotyczacych
wnioskow Komisji Rady, interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz opracowywaniem materialow
w tym zakresie,
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4) przedktadanie organom nadzoru uchwat lub zarzadzen organéw Gminy,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach administracyjnych z zakresu administracji publicznej na
podstawie upowaznien udzielonych przez Woijta,

6) podejmowanie przedsiewzigc i inicjatyw w celu uzyskania §rodkéw dla budzetu Gminy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem modyfikacji w strukturze organizacyjnej Urzedu,
opracowywanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania,

8) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow w urzedzie,

9) opracowywanie zakresu czynno$ci dla kierownikéw referatbw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

10) nadzor we wspotpracy ze Skarbnikiem nad racjonalnym gospodarowaniem §rodkami rzeczowymi Urzgdu,

11) dbatos¢ o zapewnienie optymalnych warunkow lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego
i srodkow tacznosci w Urzedzie,

12) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o archiwizacji akt,
13) dokonywanie okresowej oceny kierownikow podlegtych referatow,

14) przygotowywanie wstepnej oceny okresowej dla dyrektorow ikierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

15) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow,
16) petnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Wojta,
17) nadzorowanie procedur udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie,
18) nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendum,
19) nadzor 1 koordynacja terminowego zalatwiania skarg i wnioskoéw.
§ 8. 1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnos$ci:

1) nadzor nad opracowaniem projektu budzetu Gminy zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy o finansach
publicznych,

2) przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

3) nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu oraz kontrola celowosci i zasadnosci wydatkow budzetowych,
4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

5) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan Gminy i udzielanie
upowaznien innej osobie do dokonywania kontrasygnaty,

7) nadzér nad wymiarem podatkéw i optat lokalnych,
8) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

10) opracowywanie projektow aktéow wewnetrznych wydawanych przez Wojta, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i obiegu dokumentow finansowych, a w szczegdlnosci: instrukcji obiegu dokumentdéw
finansowych, zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzenia 1irozliczenia
inwentaryzacji,

11) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez gminne jednostki organizacyjne,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta,

13) podejmowanie przedsiewziec i inicjatyw w celu pozyskania §rodkéw do budzetu.

2. Skarbnik uczestniczy w sesjach Rady Gminy oraz w tych posiedzeniach komisji Rady Gminy, ktorych
przedmiotem obrad sg sprawy zwigzane merytorycznie z zadaniami i kompetencjami Skarbnika.

§ 9. Do zadan kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:
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1) nadzér i odpowiedzialno$¢ za wywigzywanie si¢ referatu i podlegtych pracownikéw z zadan przypisanych
regulaminem organizacyjnym i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami Wojta,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania referatu poprzez planowanie i podziat pracy oraz biezacy nadzor
nad podporzadkowanymi pracownikami,

3) okreslanie szczegotowego zakresu czynnosci dla podwladnych pracownikow,
4) dokonywanie okresowej oceny pracownikow w kierowanym referacie,

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

6) wspotpraca z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

7) ustalenie obowiazujacego w referacie obiegu dokumentéw i obiegu informacji oraz nadzor nad ich
przestrzeganiem,

7) zapewnienie wiasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan.

Rozdzial 4.
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§ 10. 1. W sktad Urzedu wchodza:
1) Wojt (W),
2) Sekretarz (SE),
3) Skarbnik (SK),
4) Samodzielne stanowisko radcy prawnego (RP),
5) Referat Organizacyjny (ORG),
6) Referat Finansowo-Ksiggowy (FiK),
7) Referat Budownictwa, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (BR),
8) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
9) Referat Spraw Obywatelskich (SO),
10) Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych (RI),
11) Referat Sportu, Rekreacji i Turystyki (RS),
12) Referat O$wiaty (RO).
2. Schemat organizacyjny Urzedu jest okreslony w Zataczniku nr 1 do Regulaminu.

§ 11. 1. Referatem kieruje kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za
wynik pracy referatu, a w przypadku Jego nieobecnosci (choroba, urlop lub inne okolicznosci) zastgpca
kierownika lub wyznaczony przez Wojta pracownik.

2. Propozycje organizacji wewnetrznej referatu, aw szczegdlno$ci zakresy czynnosci pracownikow
opracowujg kierownicy referatow w uzgodnieniu z Wojtem i1 Sekretarzem Gminy.

3. Organizacj¢ wewnetrzng referatow ustala Wojt.
§ 12. Do zadan wspolnych referatow nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie w czeéci dotyczacej zakresu dziatania referatu rocznych i wieloletnich projektow
programéw gospodarczych Gminy oraz projektow budzetu Gminy,

2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb W¢jta i Rady,

3) zapewnienie wlasciwej iterminowej realizacji zadan rzeczowych ujetych w programie gospodarczym,
budzecie Gminy, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta,

4) dbatos¢ o mienie Gminy, w szczego6lnosci poprzez Scislte przestrzeganie zasad gospodarnos$ci, celowosci
podejmowanych dziatan oraz staranno$ci w przygotowywaniu decyz;ji,

5) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien mi¢dzy referatami,

6) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
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8) prowadzenie w zakresie swojej wtasciwosci postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach,
9) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Woijta,

10) prowadzenie ewidencji uchwatl Rady Gminy izarzadzen Wojta dotyczacych merytorycznie referatu,
kontrolowanie ich realizacji oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie,

11) realizacja wnioskow Komisji oraz wnioskow i zapytan radnych,

12) prowadzenie  spraw  obronnosci  kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony mienia w zakresie wynikajacym z przepisow szczeg6lnych,

13) organizowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych,

14) dbatos¢ o prawidlowa archiwizacje dokumentacji wytworzonej w referacie,

15) wytwarzanie 1 wprowadzanie informacji z zakresu dzialania referatu na strong¢ internetowg Urz¢du oraz
BIP,

16) wlasciwe kontaktowanie si¢ z petentami w zakresie prowadzonych spraw,
17) rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie dziatania referatu.
§ 13. 1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) Wykonywanie obstugi prawnej Rady i Wojta,
2) Wykonywanie obstugi prawnej Urzgdu Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
3) Prowadzenie spraw sadowych i sadowo - administracyjnych,
4) Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy.
2. Przy znakowaniu pism Radca Prawny uzywa znaku: ,,RP".
§ 14. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegodlnoSci:
1) Zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) Udzielanie petentom informacji dotyczacych funkcjonowania Urzgdu oraz informowanie o miejscu
i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie,

3) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
4) Prowadzenie zbiorow uchwatl Rady oraz rejestru zarzadzen Wojta,
5) Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

6) Obstuga Rady ijej Komisji, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig Rady ijej komis;ji,
protokotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji oraz przekazywanie list obecnosci z sesji Rady i posiedzen
Komisji do Referatu Finansowo-Ksiggowego,

7) Prowadzenie kancelarii ogdlnej, sekretariatu Urzedu,

8) Zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji w Urzedzie,

9) Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
10) Gospodarowanie lokalami biurowymi,

11) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,

12) Promocja Gminy oraz sprawy zwigzane z integracjg europejska,

13) Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz jednostkami pomocniczymi gminy,

14) Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, zakup materiatbw biurowych,
prenumerata czasopism,

15) Zaopatrzenie urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie (meble, komputery, klimatyzacja i in.), zlecanie
napraw,

16) Zatatwianie spraw pieczeci dla Urzedu (zamawianie, wydawanie, ewidencja),

17) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem sieci komputerowej oraz wdrazanie informatyki w Urzedzie,
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18) Prowadzenie strony internetowej Urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej - BIP oraz fanpage’a Gminy
Szczercow,

19) Prowadzenie spraw kadrowych iosobowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikow i dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych (z wyjatkiem szkot i przedszkoli),

20) Prowadzenie spraw organizacyjnych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu,
21) Organizowanie i prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich,

22) Koordynowanie iobsluga spotkan Wojta z mieszkancami, grupami srodowiskowymi, zawodowymi,
stowarzyszeniami, przedsigbiorcami i innymi,

23) Wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
24) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,
25) Cztonkostwo i1 udzial w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadan,
26) Realizacja zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
2. Referat przy oznakowaniu pism uzywa symbolu: ,,ORG".
§ 15. 1. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnoSci:

1) Opracowanie wstepnego projektu budzetu Gminy z zachowaniem obowigzujacych zasad klasyfikacji
dochoddéw i1 wydatkow budzetowych,

2) Biezace realizowanie budzetu Gminy oraz okresowe informowanie Kierownictwa Urzedu o przebiegu jego
realizacji,

3) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawach planowanych wydatkéw budzetowych oraz
rozdysponowania nadwyzki i rezerwy budzetowej,

4) Dokonywanie analizy, formalnej weryfikacji plandw i oceny przebiegu wykonania dochodéw 1 wydatkow
podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych oraz podejmowanie w razie potrzeby dzialan zmierzajacych
do prawidlowego wykonania budzetu,

5) Opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie okres§lenia wysokosci stawek podatkéw lokalnych,
sposobu iterminu ich platnoéci oraz zwolnien od podatku od nieruchomosci innych niz okreslone
W ustawie,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow oraz optat lokalnych,
7) Prowadzenie ewidencji zobowigzan pieni¢znych z roznych tytutow,

8) Prowadzenie postgpowania w celu doprowadzenia do wykonania przez zobowigzanych ich obowigzkoéw
o charakterze pieni¢znym,

9) Wykonanie czynno$ci zwigzanych z finansowaniem, zgodnie z budzetem Gminy, wydatkow jednostek
organizacyjnych Gminy,

10) Rejestrowanie operacji finansowych i prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
11) Realizowanie wynagrodzen i potracen dotyczacych wszystkich pracownikow Urzedu,

12) Wykonanie kontroli w zakresie realizacji obowigzkéw podatkowych oraz inkasa podatkow i oplat
lokalnych,

13) Prowadzenie obshugi ksiggowej zadan inwestycyjnych oraz ewidencji ksiggowej majatku trwatego,
14) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

15) Prowadzenie obstugi ksiggowej i sprawozdawczosci funduszy celowych,

16) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

17) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

18) Przyjmowanie = wnioskow oraz  wydawanie decyzji w/s zwrotu podatku akcyzowego
dla rolnikow,

19) Cztonkostwo i udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadan.
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2. Referat do znakowania pism uzywa symbolu: ,,FiK".

§ 16. 1. Do zadan Referatu Budownictwa, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
nalezy w szczegodlnoSci:

1) Sporzadzanie zatozen do projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
sporzadzanie projektow tych plandw,

2) Przyjmowanie wnioskow do zmiany studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Gminy oraz podejmowanie czynno$ci zwigzanych ze zmiang Studium,

3) Dokonywanie okresowej oceny aktualnosci studium i plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

6) Wydawanie informacji o terenie,

7) Prowadzenie rejestru numeracji porzadkowej nieruchomosci i nadawania im numeréw porzadkowych,
8) Sporzadzanie wnioskow na komunalizacj¢ Skarbu Panstwa,

9) Wnioskowanie o przeznaczenie nieruchomosci do sprzedazy Iub wydzierzawienia oraz kupna
nieruchomosci,

10) Wykup gruntdéw na potrzeby inwestycyjne gminy,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza mienia komunalnego,

12) Wydawanie postanowien o mozliwo$ci podziatu dziatek geodezyjnych,

13) Przygotowanie i wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat dziatek geodezyjnych,
14) Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci przejmowanych na mienie Gminy,

15) Prowadzenie rejestru aktow notarialnych wplywajacych do Urzgdu zgodnie zustawag o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym oraz naliczanie optat w drodze decyzji zgodnie z ustawa,

16) Planowanie $rodkow i realizacja budzetu w zakresie wynikajacym z realizacji zadan referatu,
17) Wspodtuczestnictwo w wydawaniu opinii o projektach w Zespole Uzgadniania Dokumentacji,
18) Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg budynku Urzedu Gminy,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i likwidowaniem $rodkéw trwalych nalezacych do
Gminy Szczercow,

20) Wydawanie opinii w zakresie wylgczenia gruntéw rolnych z produkcji,
21) Organizowanie przedsigwziec¢ na rzecz rolnictwa,

22) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zadaniach zleconych Gminie zwigzanych z organizacja
spis6w rolnych,

23) Organizacja oraz prowadzenie zadan z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i gospodarki
wodnej zgodnie z obowigzujacymi ustawami,

24) Prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,

25) Prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa,

26) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

27) Wykonywanie i koordynacja zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

28) Wszczynanie postepowania i wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia,

29) Wydawanie decyzji zezwalajacej na wycinke drzew na dziatkach nielesnych,
30) Sporzadzanie raportow z realizacji Programu Ochrony Srodowiska Gminy Szczercow,

31) Wydawanie opinii w/s wydania koncesji na rozpoznanie i wydobywanie kopalin,

Id: 76388D40-8536-40FF-97A9-1BC5F9ED9609. Podpisany Strona 7



32) Przyjmowanie wnioskéw w sprawach naprawy ioznakowania drég, oswietlenia ulicznego, remontu
budynkow komunalnych oraz realizacja tych wnioskow,

33) Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy oraz innymi nieruchomos$ciami komunalnymi,

34) Wydawanie zgody na umieszczenie w pasie drogi infrastruktury nie zwigzanej z droga ani z zarzadzaniem
ruchu na drodze,

35) Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz naliczanie oplat,

36) Organizowanie prac porzadkowych na terenach przeznaczonych do wspolnego uzytkowania (ulice, place,
parkingi),

37) Nadzor nad targowiskiem gminnym,

38) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow i miejscowosci,

39) Biezaca obstuga pojazdéw stuzbowych oraz koordynowanie wykorzystania tych pojazdéw,

40) Cztonkostwo i udziatl w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadan.
2. Referat do znakowania pism uzywa symbolu: ,,BR".
§ 17. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolen na zawarcie
malzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu,

¢) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia malzenstwa,

d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
e) wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
g) uznaniu dziecka,
h) nadaniu dziecku nazwiska matki,
j) wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,
2) Sporzadzanie aktow matzenstwa i prowadzenie akt zbiorowych,

3) Sporzadzenie aktéw urodzen i prowadzenie akt zbiorowych oraz wystepowanie za posrednictwem systemu
teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL,

4) Sporzadzenie aktow zgonu i prowadzenie akt zbiorowych,

5) Migracja aktéw urodzenia, matzenstwa, zgonu do rejestru stanu cywilnego sporzadzonych przed dniem
02.03.2015r.

6) Transkrypcja zagranicznych dokumentow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
7) Dokonywanie sprostowan i uzupehien aktow stanu cywilnego,

8) Usuwanie niezgodnosci danych zawartych w Rejestrze PESEL oraz powiadamianie wtasciwych organdéw
do rejestracji danych w celu usunigcia niezgodnych danych,

9) Dokonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz kodeksie
rodzinnym i opiekunczym,

10) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim,
11) Prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granicag w sprawach rejestracji stanu cywilnego,
12) Sporzadzenie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie.

2. Przy znakowaniu pism uzywa si¢ symbolu: ,,USC”.

§ 18. 1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:
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1) Planowanie dziatalno$ci w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

2) Opracowanie 1 aktualizowanie plandéw, programoéw, wytycznych iinnych dokumentéw dotyczacych
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w Gminie,

3) Organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obronno$ci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz
szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

4) Nadzor nad przygotowaniem i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen,

5) Tworzenie gminnej formacji obrony cywilnej i przygotowanie jej do sprawnego dziatania,
6) Gospodarowanie sprze¢tem obrony cywilnej,

7) Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym przepisami,

8) Udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

9) Opracowanie oraz utrzymanie w statej aktualnosci plandw natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych
oraz $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz tych sit,

10) Prowadzenie kancelarii informacji niejawnej,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na odbywanie zgromadzen idecyzji o ich
rozwigzaniu,

12) Obstuga systemu teleinformatycznego Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
14) Organizacja i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

15) Nadzér nad dziatalnoscig gminnych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

16) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci oraz ustawy o dowodach osobistych,
17) Prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow,

18) Aktualizacja rejestru PESEL i rejestru dowodow osobistych,

19) Wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich i cudzoziemcéw zamieszkujgcych na
terytorium RP, w zwigzku zzameldowaniem si¢ na pobyt staly lub czasowy, dla obywateli polskich
zamieszkujacych poza granicami RP w zwigzku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci oraz dla
cudzoziemcdw na podstawie odrgbnych przepisow,

20) Przyjmowanie zgloszen meldunkowych,

21) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zameldowania na pobyt staty/czasowy
i wymeldowania z pobytu statego/czasowego,

22) Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,

23) Udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru Pesel oraz rejestru dowodow osobistych,
24) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

25) Przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

26) Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow oraz przygotowanie spisu wyborcow,

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, referendum,

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i likwidacjg stanu wyposazenia Urzedu.

29) Cztonkostwo i udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadan.
2. Referat do oznakowania pism uzywa symbolu: ,,SO".

§ 19. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petni funkcje kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.
§ 20. 1. Do zadan Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szczego6lnosci:

1) Planowanie w budzecie Gminy $rodkéw finansowych na zadania inwestycyjne ustalone przez Rade Gminy,
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2) Zlecanie opracowania dokumentacji i kosztoryséw inwestorskich dla zadan inwestycyjnych prowadzonych
w Gminie,

3) Ogtlaszanie przetargdw na zadania inwestycyjne,
4) Prowadzenie dokumentacji przetargowej przewidzianej w ustawie Prawo zamowien publicznych,

5) Sporzadzanie uméw z wykonawcami oraz nadzoér nad ich prawidlowa realizacja, przekazywanie placow
budéw wykonawcy robot,

6) Dokonywanie zakupow inwestycyjnych zgodnie z wymogami ustawy o zamowieniach publicznych,
ewidencjonowanie dokonanych zakupdw, przekazywanie ich do realizacji zadan inwestycyjnych lub
remontowych,

7) Dokonywanie uzgodnien w wykonywaniu robot w czasie realizacji zadan inwestycyjnych,
8) Wytanianie inspektorow nadzoru zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych,

9) Protokolarne przyjmowanie zrealizowanych przez wykonawce poszczegolnych odcinkdéw zadan oraz
opiniowanie dostarczonych przez dostawce lub wykonawce faktur (stwierdzajac wykonanie lub zakup),

10) Rozliczanie zakonczonych inwestycji,

11) Przygotowanie dokumentéw w celu przyjecia inwestycji na majgtek gminny i przekazanie ich do
eksploatacji,

12) Sporzadzanie wnioskow o dotacje lub pozyczki na zadania inwestycyjne oraz rozliczanie przyznanych
dotacji lub pozyczek,

13) Nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia procedury zaméwien publicznych, wynikajacych z ustawy
w Urzegdzie Gminy w Szczercowie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych,

14) Przygotowywanie wnioskéw o przyznanie $rodkow pomocowych z UE na zadania inwestycyjne oraz
rozliczanie otrzymanych $rodkow,

15) Cztonkostwo i udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie zadan wtasnych oraz
zadan realizowanych przez inne referaty Urzedu,

16) Prowadzenie archiwum Urzedu.
2. Przy znakowaniu pism referat uzywa symbolu: ,,RI".
§ 21. 1. Do zadan Referatu Sportu Rekreacji i Turystyki nalezy w szczegélnosci:

1) Administrowanie ustalonymi obiektami, miejscami i urzgdzeniami sportowo-rekreacyjnymi znajdujgcymi
si¢ na terenie Gminy Szczercéw, prowadzenie spraw zwigzanych zbiezagcym ich utrzymaniem,
konserwacja, remontami, dokonywaniem okresowych przegladow wymaganych przepisami prawa oraz
wynikajagcymi z zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikom, prowadzenie ksiag obiektow zgodnie
z prawem budowlanym,

2) Nadzor i kontrola wykorzystania obiektow oraz urzadzen sportowo - rekreacyjnych, udostepnianie ich na
potrzeby kultury fizycznej, rekreacji i inne,

3) Planowanie, organizowanie i nadzorowanie dziatalno$ci sportowej i rekreacyjnej na terenie Gminy oraz
organizowanie zajg¢ iimprez sportowo-rekreacyjnych, zawodow, turniejow propagujacych aktywno$é
fizyczna z wlasnej inicjatywy oraz we wspotpracy z innymi podmiotami,

4) Podejmowanie dziatan na rzecz upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreacji,
5) Opracowanie i realizacja rocznego kalendarza imprez sportowych i rekreacyjnych,
6) Promowanie obiektow sportowo-rekreacyjnych, zachecanie do aktywnego korzystania z nich,

7) Zamieszczanie na stronie internetowej gminy informacji o planowanych wydarzeniach sportowo-
rekreacyjnych oraz przygotowywanie relacji z odbywajacych si¢ imprez i wydarzen sportowych,

8) Podejmowanie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie sportu, rekreacji i turystyki,

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem organizacjom pozarzadowym $rodkéw finansowych na

prowadzenie dzialalno$ci w dziedzinie kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz spraw zwigzanych z ich
rozliczaniem,
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10) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw i nagrod sportowych,

11) Planowanie $rodkow finansowych w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania obiektow oraz
realizacji zadan prowadzonych przez referat,

12) Cztonkostwo i udzial w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadan.
2. Przy znakowaniu pism referat uzywa symbolu: ,,RS".

§ 22. 1. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczegolnosci:
1) W zakresie spraw finansowych:

a) Prowadzenie scentralizowanej obslugi finansowo-ksiegowej placowek oswiatowych w Gminie
SzczercoOw, organizowanie wyptat wynagrodzen iinnych zobowigzan, ewidencjonowanie danych
o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu ptac,

b) Planowanie i statystyka oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizacji zadan
rzeczowych 1 finansowych poszczegdlnych placowek o$wiatowych funduszu ptac, zakladowego
funduszu $§wiadczen socjalnych,

¢) Opracowywanie projektow planu dochodéw i wydatkéow budzetowych dla obstugiwanych placowek we
wspotpracy z tymi placoéwkami,

d) Opracowywanie zbiorczych projektow, plandw 1ianaliz oraz informacji w zakresie zadan o$wiaty
1 wychowania,

e) Opracowywanie projektéw limitdw w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac,

f) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo budzetowej przez jednostki objete
zakresem dzialania,

2) W zakresie spraw administracyjno — ekonomicznych:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg placowek
o$wiatowych, ustalaniem planu sieci przedszkoli i szkét w uzgodnieniu z Kuratorem Os$wiaty,

b) Zapewnienie placoéwkom oswiatowym bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki, wychowania
1 opieki,

c¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem nauczycielom stanowisk dyrektorow placowek, a takze
odwotywania z tych stanowisk,

d) Prowadzenie akt osobowych nauczycieli ipracownikow obstugi zatrudnionych w placowkach
o$wiatowych,

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, rocznych projektow organizacyjnych szkot
1 przedszkola,

f) Organizowanie dowozu uczniéw do szkoét zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

g) Organizowanie postgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans
na nauczyciela mianowanego;

h) Kontrola spetniania obowigzku nauki przez uczniéw do lat 18,

3) Prowadzenie i zalatwianie innych spraw dotyczacych obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
placowek o$wiatowych powierzonych do realizacji przez Woéjta Gminy,

4) Cztonkostwo i udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych w zakresie realizowanych zadan.
2. Przy znakowaniu pism referat uzywa symbolu: ,RO".

Rozdzial S.
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych

§ 23. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie zzasadami techniki
prawodawcze;j.

2. Akt prawny powinien zawierac:

1) tytut aktu,
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2) podstawe prawna,
3) tre$¢ aktu,
4) przepisy przejsciowe i koncowe.
3. Tytut aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu wydajacego akt,
4) date aktu,
5) zwigzte okreslenie przedmiotu aktu.
4. Podstawe prawna stanowig przepisy, ktore zawieraja wyrazne upowaznienie do wydania takiego aktu.
5. W tresci aktu nalezy:
1) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujgte w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
2) wskaza¢ termin realizacji,
3) okresli¢ podmiot odpowiedzialny za wykonanie aktu,
4) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu,

5) poda¢ pelne tytuly aktow, ktore tracg moc, umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, gdy przewiduja to
przepisy.

6. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac okreslen identycznych z przyjetymi
w obowigzujacym ustawodawstwie.

§ 24. 1. Projekty aktow prawnych przygotowane merytorycznie przez wilasciwy referat sa uzgadniane
z Kierownictwem Urzg¢du oraz - w przypadku projektow uchwat Rady - z wtasciwg Komisjg Rady.

2. Projekty aktow prawnych, takich jak uchwaty Rady i zarzadzenia Wojta podlegaja obligatoryjnie
zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego.

3. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym spraw nalezacych do wlasciwosci kilku
referatbw badz konieczno$ci opracowania projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas
wlasciwoscia zadnego referatu - Wojt lub Sekretarz wyznacza referat odpowiedzialny za przygotowanie
projektu. Projekt aktu prawnego winien zosta¢ zaakceptowany przez kierownikow referatow merytorycznie
wlasciwych dla sprawy.

4. Projekty uchwal Rady winny zawiera¢ uzasadnienie okreslajace przestanki merytoryczno-prawne i by¢
podpisane przez kierownika referatu przygotowujacego akt.

§ 25. Podstawowymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy gminy sa: uchwaty Rady Gminy
Szczercow, zarzadzenia i decyzje Wojta Gminy Szczercow.

§ 26. Przed przedlozeniem projektu aktu, referat przygotowujacy, na kopii projektu oraz na uzasadnieniu,
zamieszcza podpisy osob opracowujacych projekty oraz podpisy kierownikow jednostek organizacyjnych,
z ktorymi projekt zostat uzgodniony.

§ 27. Rejestry 1 zbiory aktéw prawnych prowadzi Referat Organizacyjny, ktory po zarejestrowaniu aktu
prawnego przekazuje kopie¢ aktu do referatow odpowiedzialnych za jego wykonanie.

§ 28. Kierownik referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu jest zobowigzany podja¢ wszelkie
niezbedne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie realizacji aktu oraz przeprowadzi¢ kontrole realizacji aktu
i sktada¢ informacje z jego wykonania.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism i dokumentéow

§ 29. Wojt, Sekretarz Gminy, Skarbnik i kierownicy referatoéw podpisuja dokumenty zgodnie z podziatem
kompetencji.

§ 30. 1. Wojt podpisuje:
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1) zarzadzenia i inne akty prawne Wojta,
2) wystapienia kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej oraz innych organizacji,

3) akty powotania, umowy o prac¢ pracownikow samorzadowych oraz akty powolania kierownikow
i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wnioski o nadanie odznaczen i odznak honorowych,

5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) pisma do prezydentow, wojtow 1 burmistrzow,

7) odpowiedzi na skargi w zakresie okreslonym kodeksem postgpowania administracyjnego,

8)inne pisma zzakresu reprezentowania gminy na zewnatrz lub wymagajace spelnienia zasady
rownorzednosci.

2. W okresie nieobecnosci Wojta, na podstawie udzielonych upowaznien, akty prawne iinne pisma
podpisuje Sekretarz.

3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i korespondencj¢ w zakresie swoich kompetencji.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownictwu Urzedu powinny by¢ parafowane przez
wlasciwego kierownika referatu.

5. Kierownicy referatow podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Woijta,

2) korespondencje¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji referatu, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

6. Prawo do podpisywania decyzji administracyjnych majg rowniez upowaznieni przez Wojta pracownicy.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 31. Obowiazki Urzegdu jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikéw zwigzane z procesem pracy
okresla regulamin pracy.

§ 32. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
§ 33. Integralng czgs$¢ Regulaminu stanowia zataczniki:
1) Zatgcznik Nr 1 - Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Szczercowie,

2) Zatacznik Nr 2- Wykaz stanowisk w Urzedzie Gminy w Szczercowie.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczercowie

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Szczercowie

Woit Gminv Szczercow

Sekretarz Skarbnik Samodzielne
Referat

| stanowisko Oreanizacyin usc
Radcy prawnego B Lty

| Referat Oswiaty Referat Finansowo-
Ksiegowry

Referat Inwestycji
i Zamowien Publicznych

Referat Budownictwa,
Ralnictwa, Ochrony
Srodowiska
i Gospodarki Komunalnej

Referat Sportu,
Rekreacji | Turystyki

Referat Spraw Obywatelskich
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczercowie

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY SZCZERCOW

Stanowiska Referaty Stanowiska Podporzadkowanie Status Etat
kierownicze
WOIT wybor 1
SEKRETARZ WOIT umowa o prace 1
SKARBNIK WOIT powolanie 1
SAMODZIELNE 1. ds. obstugi prawnej WOIT umowa o prace ¥
STANOWISKO
RADCY PRAWNEGO
KIEROWNIK ORGANIZACYINY Wojt umowa o prace 1
1. ds. obstugi sekretariatu Kierownik umowa o prace 1
2. ds. obstugi Rady Gminy Kierownik umowa o prace 1
3. ds. obstugi systemow informatycznych Kierownik umowa o prace 1Y
4.ds.wspolpracy z organizacjami Kierownik umowa o prace 1
pozarzadowymi
5. ds. BHP, gospodarczych i kadrowych Kierownik umowa o prace 1
6. ds. promocji Kierownik umowa o prace 1
7. sprzataczka Kierownik umowa o prace 2
KIEROWNIK FINANSOWO- Wojt, Skarbnik 1
KSIEGOWY 1. ds. ksiggowosci budzetowej Kierownik umowa o prace 3
2. ds. wymiaru podatkow Kierownik umowa o prace 1
3. ds. ksiggowosci podatkow Kierownik umowa o prace 1
4. ds. obstugi kasy Kierownik umowa o praceg 1
5. ds. ptac, ZUS, podatku dochodowego Kierownik umowa o prace 1
6. pomoc administracyjna Kierownik umowa o prace 2
KIEROWNIK USC Wojt, Sekretarz Gminy w umowa o prace 1
SPRAW zakresie spraw Ref. SO
OBYWATELSKICH 1. ds. ewidencji ludnosci Kierownik umowa o prace 1
2. ds. wojskowych, obrony cywilnej i ewidencji | Kierownik umowa o prace 1
dziatalno$ci gospodarczej
3. Komendant Gminny OSP Kierownik umowa o prace Va
4. konserwator Komendant Gminny OSP umowa o prace 3
5. kierowca samochodu cigzarowego Komendant Gminny OSP umowa o prace 2
KIEROWNIK BUDOWNICTWA Wjt, Sekretarz Gminy umowa o prace 1
ROLNICTWA, 1. ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska Kierownik umowa o prace 1
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OCHRONY 2. ds. gospodarki gruntami Kierownik umowa o prace 1
SRODOWISKA I 3. pomoc administracyjna Kierownik umowa o prace 2
GOSPODARKI 4. ds. gospodarki komunalne;j Kierownik umowa o prace 1
KOMUNALNEJ 5. ds. zagospodarowania przestrzennego Kierownik umowa o prace 1
6. ds. gospodarki komunalnej i odpadow Kierownik umowa o prace 1
7. pracownik gospodarczy Kierownik umowa o prace 10
KIEROWNIK INWESTYCJI Woijt, Sekretarz Gminy umowa o prace 1
1 ZAMOWIEN 1.ds.inwestycji i zamowien publicznych Kierownik umowa o prace 3
PUBLICZNYCH 2. pomoc administracyjna Kierownik umowa o prace 1
KIEROWNIK SPORTU, REKREACIJI I Wojt, Sekretarz Gminy umowa o prace 1
TURYSTYKI 1. ds. sportu, rekreacji i turystyki Kierownik umowa o prace 1
2. pomoc administracyjna Kierownik umowa o prace 1
3. pracownik gospodarczy Kierownik umowa o prace 4
4. sprzataczka Kierownik umowa o prace 4
KIEROWNIK OSWIATY Wojt, Sekretarz Gminy umowa o prace 1
1. zastepca kierownika Kierownik umowa o prace 1
2. ds. ksiggowosci Kierownik umowa o prace 3
3. ds. kadr Kierownik umowa o prace 1
4. ds. ptac Kierownik umowa o prace 1
5. pomoc administracyjna Kierownik umowa o prace 1

W zwiazku z wykonywaniem zadan wlasnych Gminy dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych
oraz po odbyciu stazu osob dofinansowanych przez Urzad Pracy lub ze srodkéw wlasnych Gminy
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