Zarzadzenie Nr 26/2024
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 04.03.2024 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Oronsku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22023 1., poz. 40 z p6zn. zm.)

Wéjt Gminy Oronsko
zarzadza, co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Oronsku w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Strukture 1 podporzadkowanie komoérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy
w Oronsku okresla schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Oronsku stanowigcy
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2020 Wojta Gminy Oronsko z dnia 06.02.2020 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Oronsku.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Oronsko
/-/ Henryk Nosowski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2024
Woéjta Gminy Oronsko z dnia 04.03.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W ORONSKU

I. Postanowienia ogolne

§ 1.
Urzad Gminy w Oronsku, zwany dalej,,Urzedem” jest jednostka organizacyjng Gminy Oronsko,
zwanej dalej ,,Gming”, przy pomocy ktérej Wojt Gminy, jako organ wykonawczy realizuje
swoje zadania.

§2.
1. Siedziba Urzedu miesci si¢ przy ul. Szkolnej 8, 26-505 Oronsko.

2. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000542971, numer identyfikacji podatkowej
NIP: 799 13 72 857 .

§3.
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,Regulaminem”, zawiera nizej
wymienione rozdziaty:
I.  Postanowienia ogolne.
Il.  Struktura organizacyjna Urzedu.
I1l.  Zadania kierownictwa Urzedu.
IV. Zakres dziatania referatow.
V. Zadania poszczegolnych referatow.
VI. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego.
VIl. Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych.
VIIl. Zasady przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg, wnioskow 1 petycji
w Urzedzie Gminy w Oronsku.
IX. Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy w Oronsku 1 obieg
korespondencji.
X. Postanowienia koncowe.

2. W formie zalacznikow Regulamin zawiera:
1) strukture i podporzadkowanie komoérek organizacyjnych w Urzedzie (schemat
organizacyjny Urzedu Gminy w Oronsku) - zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4.

1. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3) Statutu Gminy Oronsko,
4) niniejszego Regulaminu,
5) uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy,
6) innych przepisow prawa powszechnie obowigzujacych.

2. Urzad realizuje zadania:
1) wilasne — okres$lone ustawami, statutem gminy i uchwatami Rady Gminy,
2) zlecone - z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie
na mocy obowigzujacych aktow normatywnych,



3)

4)

powierzone - na podstawie porozumien zawartych z wlasciwymi organami
administracji rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

inne - wynikajace z przepisow szczegdlnych, badz okreslone uchwatami Rady Gminy
1 zarzagdzeniami W¢jta Gminy.

§ 5.

Pracownicy samorzadowi zatrudniani sg poprzez:
1) bezposredni wybor - Wojt Gminy,
2) powotanie - Skarbnik Gminy, Zastgpca Wojta,
3) umowa o prace - Sekretarz Gminy, pozostali pracownicy Urzedu.

II. Struktura Organizacyjna Urzedu

§ 6.

Strukture¢ organizacyjna Urzedu Gminy stanowia:

1. Kierownictwo Urzedu Gminy, w sklad ktorego wchodzg:
1) Wojt Gminy (WGO),
2) Zastepca Wojta (ZWG),
3) Sekretarz Gminy (SGO),
4) Skarbnik Gminy (SKG).

2. Referat Administracyjno-Organizacyjny i Informatyzacji (AOI):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

kierownik referatu - stanowisko ds. kultury, sportu i rekreacji, promocji gminy,
wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, wykonywania czynnos$ci
zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych oraz Narkomanii i wspotpracy z Gminng Komisja Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych, zdrowia i spraw spotecznych mieszkancow gminy, obstugi
Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej;

stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jej Komisji, obstugi Gminnej Rady Seniorow,
obstugi techniczno-organizacyjnej i gospodarczej Urzedu, administrowanie Biuletynu
Informacji Publicznej, prowadzenia archiwum zaktadowego, obstugi jednostek
pomocniczych (sotectw);

stanowisko ds. kadrowych, prowadzenia spraw osobowych o0s6b bezrobotnych
kierowanych na prace interwencyjne, roboty publiczne, staze, praktyki, bezpieczenstwa
1 higieny pracy, ochrony danych, spraw socjalnych os6b uprawnionych do korzystania
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, kompletowania i przechowywania
zarzadzen, upowaznien 1 pelnomocnictw Wojta Gminy, wspdlpracy z bankami
w zakresie rachunkéw bankowych niezyjacych mieszkancoéw Gminy;

wieloosobowe stanowisko ds. informatyzacji Urzgdu i jednostek organizacyjnych
Gminy;

stanowisko ds. o$wiaty, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, konsultacji
i spraw spotecznych wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz dziatalnosci
pozytku publicznego 1 o wolontariacie, ochrony zabytkéw, zadan wynikajacych
z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, zadan wynikajacych z ustawy o ustugach
hotelarskich, organizowania dowozu uczniéw do szkot;

stanowisko ds. obstugi sekretariatu, gospodarowania materiatami biurowymi,
prenumerowania czasopism;

goniec;

sprzataczka;

wieloosobowe stanowisko: opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu
do i ze szkoty).



3. Referat Finansowy (FIN):

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

kierownik Referatu lub pracownik wskazany przez Wojta;

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;;

stanowisko ds. wymiaru i optat lokalnych;

stanowisko ds. ptac i rozliczen o$wiaty;

stanowisko ds. ptac i rozliczen: urzgdu, GOPS, instytucji kultury, ds. obstugi
ksiegowej: instytucji kultury;

stanowisko ds. obstugi ksiegowej urzedu gminy (wydatki);

stanowisko ds. obstugi ksiegowej urzedu gminy (dochody);

stanowisko ds. obstugi ksiggowej jednostek oswiatowych;

stanowisko ds. obstugi GOPS i jednostek oswiatowych;

10) stanowisko ds. obstugi kasy i obstugi ksiggowej jednostek oswiatowych.

4. Referat Rozwoju i Gospodarki Komunalnej (RGK):

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierownik referatu — stanowisko ds. inwestycji gminnych, zaméwien publicznych,
pozyskiwania srodkow unijnych, gospodarki energetycznej i cieptowniczej;

zastepca kierownika referatu — stanowisko ds. realizacji: Programu ,,Czyste Powietrze”,
ochrony przeciwpozarowej;

stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego, geodezyjnych,
ochrony $rodowiska, gospodarki nieruchomosciami;

stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony cywilnej, rolnictwa
i leSnictwa, towiectwa, wspotpracy ze stuzbami weterynaryjnymi, wycinki drzew
1 krzewow, ochrony zwierzat;

stanowisko ds. pozyskiwania $rodkow zewngtrznych, obslugi wnioskow
o dofinansowanie ze Srodkow zewngtrznych, prowadzenia postepowan dot. uzyskania
pozwolen 1 zgloszen budowlanych, prowadzenia spraw zwigzanych z nabyciem
wlasnosci nieruchomosci;

stanowisko ds. realizacji Programu Ochrony Powietrza, obstugi systemu Krajowego
Osrodka Bilansowania i Zarzadzania Emisjami (KOBIZE), nadzoru nad utrzymaniem
pojazdoéw, maszyn i urzadzen oraz sieci wodociggowych i kanalizacji, utrzymania drog;
stanowisko ds. gospodarki komunalnej, przeprowadzania postgpowan o dofinansowanie
1 utylizacje wyrobow azbestowych w tym przyjmowania wnioskoéw na utylizacje
wyrobow azbestowych, prowadzenia bazy BDO w zakresie pracy referatu;

stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi, ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej, zamowien publicznych realizowanych inwestycji, rejestracji dostaw
paliw grzewczych na Platformie Ustug Elektronicznych Skarbowo-Celnych;
wieloosobowe stanowisko: kierowca autobusu szkolnego;

10) konserwator — hydraulik;

11) elektryk;

12) wieloosobowe stanowisko: kierowca-operator maszyn specjalnych;

13) kierowca samochodu towarowo-osobowego;

14) wieloosobowe stanowisko: robotnik;

15) wieloosobowe stanowisko: kierowca samochodu uprzywilejowanego w Ochotniczej

Strazy Pozarnej;

5. Urzad Stanu Cywilnego (USC):

1)
2)

kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;



6.

Referat Animacji Kultury i Sportu (AKS):

1) kierownik referatu lub pracownik wskazany przez Woijta;

2) opiekun dzieci i mtodziezy na kompleksie sportowym ORLIK, nadzor nad kompleksami
sportowymi ORLIK, animacja sportu, opieka nad placami zabaw, obiektami rekreacji
mi.in pumptruck, skate park, sitownie plenerowe;

3) wieloosobowe stanowisko: opiekun dzieci miodziezy w $wietlicach: w Oronsku,
w Tomaszowie, w Laziskach, w Zaborowiu.

§7.

Kierownictwo Urzedu, referaty i komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan wlasnych gminy, spraw zleconych i powierzonych.

§ 8.

Urzad Gminy w  Oronsku jest czynny w dniach 1  godzinach:
w poniedziatek, w godz.: 8.00 — 16.00,0d wtorku do piatku, w godz.: 7.30 - 15.30;

Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantow w dniach i godzinach: w poniedziatek, w godz.:
8:00 -16:00, od wtorku do czwartku w godz.: 7:30 -15:30, w piagtek w godz.: 7:30 -14:00;
Dni 1 godziny pracy pracownikoéw zatrudnionych w Referacie Animacji Kultury i Sportu
zostang okreslone odrgbnym zarzadzeniem.

§9.

W celu usprawnienia obstugi interesantow w Urzedzie znajduja sie:

1.

2.

3.

N

Tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow przez
Wojta Gminy, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie.

Tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwe komorki
organizacyjnej, nazwisko 1 imi¢ pracownika, stanowisko stuzbowe.

Tablice ogtoszen urzedowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych.

Tablice w alfabecie braille'a.

§ 10.
Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla zarzadzenie w sprawie
wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz zasad tworzenia
1 postepowania z dokumentacjg w Urzedzie.
Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu.
W komorkach organizacyjnych obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego
1 trzeciego rzedu stanowigcy zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67_z p6zn. zm.).
Obieg dokumentow ksiggowych okres§la instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych
zatwierdzona zarzadzeniem W¢jta Gminy.

III. Zadania kierownictwa Urzedu

§11.

Zakres zadan Wojta Gminy, zwanego dalej Wéjtem (WGO):

1.

2.

Wojt jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem shluzbowym pracownikéw Urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym;

2) opracowywanie projektow uchwal i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie
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sposobu wykonania uchwat;

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, wystgpowanie z wnioskiem do Rady
Gminy o powotanie albo odwotanie Skarbnika, powotanie i odwotanie Zastepcy Woijta;

4) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwat i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomosci publicznej;

6) wspotdziatanie z Wojewodg przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej w ramach podpisanych porozumien;

7) w przypadkach nie cierpigcych zwloki wydawanie przepiséw porzadkowych w formie
zarzadzenia,

8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz;

9) upowaznianiec pracownikow Urz¢du do wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej w imieniu Wéjta Gminy;

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy Oronsko okreslonych odrebnymi
przepisami;

11) kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie
Gminy opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed zagrozeniem, oglaszanie
1 odwolywanie pogotowia i alarmu, zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio
zagrozonych;

12) dokonywanie podzialu zadan i kompetencji pomig¢dzy pracownikéw Urzedu oraz
kierowanie pracg Urzedu;

13) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy referatami Urzgdu, zatwierdzanie
przydziatéw czynnos$ci dla poszczegodlnych stanowisk pracy;

15) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulaminéw, instrukcji, zarzadzen);,

16) zapewnienie realizacji zadan Urzgdu okreSlonych regulaminem organizacyjnym
I przepisami normatywnymi;

17) przyjmowanie mieszkancow w ramach skarg i wnioskow w okreslone dni;

18) nadzorowanie dziatalnosci sotectw;

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady Gminy;

20) rozpatrywanie skarg na Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy, oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

Decyzje kadrowe podejmuje Wojt Gminy.

Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy.

Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta Gminy

lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci petnienia obowigzkow przez

Wojta, a w przypadku braku powotania Zastepcy Wojta, Sekretarz Gminy podejmuje wyzej

wymienione czynnosci w granicach udzielonych upowaznien.

§12.

Zakres zadan Zastepcy Wojta Gminy, zwanego dalej Zastepca Waojta (ZWG):

1.

2.

Zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkoéw, we
wszystkich sprawach Gminy.

Podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajace z innych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow.



3. Wykonywanie zadan i1 kompetencji wyznaczonych przez Wojta oraz zapewnienie
kompleksowego rozwigzywania problemow wynikajacych z zadan Gminy.

4. Zastepca Wojta moze na podstawie odrgbnego upowaznienia nadzorowa¢ lub bezposrednio
kierowa¢ jednym z referatéw Urzedu.

5. W zakresie realizacji powierzonych zadan odpowiada bezposrednio przed Wojtem.

§ 13.

Zakres zadan Sekretarza Gminy, zwanego dalej Sekretarzem (SGO):

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, organizuje jego prace, oraz nadzoruje
prace w poszczegdlnych referatach i komorkach organizacyjnych.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu regulaminéw wewnetrznych urzedu i wspolpraca przy
opracowaniu zakresu czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a zwlaszcza dbanie o efektywnos¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zalatwianie spraw
mieszkancow gminy,

3) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy,

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami i referatami,

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

6) pehienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem urzgdu,

7) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

8) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Woéjta Gminy.

3. Sekretarz wykonuje funkcj¢ kierownika administracyjnego Urzedu 1 w tym zakresie:

1) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

2) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) organizuje sprawy zwigzane ze spisami powszechnymi,

4) organizuje sprawy zwigzane z przeprowadzeniem referendéw, wyboréw do: parlamentu
Europejskiego, Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, rad gmin, rad powiatéw
1 sejmikoéw wojewoddztw, wyboru Wojta,

5) nadzoruje prac¢ administratora strony Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

6) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych kodeksu etyki, kodeksu postepowania administracyjnego oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) rozpatruje skargi na kierownikow oraz pozostatych pracownikoéw urzedu i przygotowuje
whnioski pokontrolne,

8) przyjmuje oswiadczenia o stanie majgtkowym od Skarbnika, kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz pracownikdw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

9) pelni funkcj¢ petnomocnika ds. informacji niejawnych, wykonuje czynnosci zgodnie
z ustawg o ochronie informacji niejawnych,

10) prowadzi sprawy zwigzane z kontrolg zarzadcza w Urzedzie oraz nadzoruje system
kontroli zarzadczej jednostek organizacyjnych,
11) rozpatruje skargi, wnioski i petycje.
4. Sekretarz moze kierowac jednym z referatow Urzedu.

§ 14.
Zakres zadan Skarbnika Gminy, zwanego dalej Skarbnikiem (SKG):
1. Skarbnik odpowiada za problematyke ekonomiczno-finansowa Gminy oraz obstuge
finansowo- ksiegowa Urzedu.
2. Skarbnik wykonuje obowigzki glownego ksiegowego budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego okreslone ustawa 0 finansach publicznych.



3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

opracowanie projektu budzetu gminy; uchwat 1 zarzadzen Wojta, dotyczacych budzetu
i spraw finansowych,
nadzorowanie prawidtowej realizacje¢ budzetu gminy,
prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych,
nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
gminy oraz sotectw,
opracowanie prognozy finansowej i okresowej informacji o realizacji budzetu
w zakresie dochodow 1 wydatkow budzetowych,
sporzadzanie sprawozdania i bilansu w programie komputerowym,
zadania przedktadania informacji i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig finansowa
od poszczegolnych komorek Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz ich
kontrolowanie,
wspotpraca z wlasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, izbg i urzedem skarbowym
oraz regionalng izbg obrachunkowa,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczeg6lnosci:
a) dokonywanie dyspozycji $srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi zasad gospodarki finansowej,
b) kontrolowanie prawidlowos$¢ umow zawieranych przez gming pod wzgledem
finansowym,
C) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pieni¢znych,
d) sktadanie badZz odmowa sktadania kontrasygnaty przy czynno$ciach prawnych
gminy powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

10) okreslanie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonywane przez pracownikow referatow

prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej,

11) kontrolowanie wykorzystania dotacji z budzetu gminy,
12) opracowanie instrukcji obiegu dokumentow zwigzana z praca podleglego referatu,
13) dekretowanie otrzymanych dokumentow finansowych dotyczacych budzetu gminy oraz

zatwierdzanie dokumentoéw ksiggowych do wyptaty,

14) prowadzenie nadzoru finansowego w zakresie realizowanych inwestycji gminnych

w konteks$cie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych.

4. Skarbnik moze by¢ kierownikiem Referatu Finansowego i nadzorowac¢ pracg pracownikow
Referatu.

IV. Zakres dzialania Referatow

§ 15.

1. Kierownicy Referatow i zastepcy kierownikow Referatow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

ponosza bezposrednig odpowiedzialno$¢ stuzbowag przed Wojtem za  wlasciwag
1 terminow3 realizacje zadan referatow,

w imieniu Wojta - kierujg podleglymi referatami zgodnie z przepisami prawa oraz
wytycznymi Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,

zapewniaja skuteczno$¢ dziatania 1 terminowo$¢ wykonywania zadan przez
poszczegolnych pracownikow,

zapewniaja prawidlowy obieg dokumentow oraz nalezyta organizacje pracy
w referacie,

ustalajg zakresy obowiazkow stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych
pracownikow,

nadzorujg przestrzeganie regulaminu 1 dyscypliny pracy,

zapewniajg zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy,



8) nadzorujg prace pracownikow referatu,
9) analizujg potrzeby Referatu co do realizacji zadan ze Srodkow pozabudzetowych,
10)  udzielaja informacji podleglym pracownikom o mozliwo$ciach pozyskania srodkow
wg zakresu powierzonych zadan oraz wspotpracujg z nimi w ramach przygotowywania
i realizacji wnioskow o pozyskanie §rodkow pozabudzetowych.
2. Kierownicy Referatow ponosza bezposrednig odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Wojtem
za wlasciwg 1 terminowg realizacj¢ zadan referatow.

§ 16.

Do wspoélnych zadan Referatéw w Urzedzie naleza w szczegolnosci:

1. koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno- gospodarczego Gminy,

2. zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wiasnych i zleconych,

3. wspotdzialanie z organami samorzadowymi, organizacjami spoteczno- politycznymi
dziatajacymi na terenie Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

4. wspoldziatanie z wlasciwymi organami rzagdowej administracji ogolnej w sprawach Gminy,

rozpatrywanie skarg, wnioskoéw 1 interpelacji wedtug wlasciwosci kompetencyjnej,

6. opracowywanie propozycji do projektdow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania,

7. opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie spraw nalezacych
do kompetencji stanowiska,

8. przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan,

9. przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz projektow uchwat i innych materiatéw
wnoszonych pod obrady Rady Gminy,

10. realizowanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy,

11. przygotowywanie zawieranych przez Wojta Gminy umdw, porozumien i innych aktow
prawnych,

12. prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie projektéow decyzji
administracyjnych oraz innych projektow aktow prawnych Wojta Gminy,

13. stosowanie obowigzujacych przepisow proceduralnych, w tym szczegdlnie: ustawy
o zamoOwieniach publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

14. stosowanie procedur administracyjnych zapewniajacych petng ochrone danych osobowych,

15. zapewnienie sprawnej, kompetentnej 1 uprzejmej obstugi interesantow,

16. przestrzeganie przepisOw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

17. przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,

18. usprawnianie organizacji, form i metod pracy stanowiska, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
uproszczenia procedury zatatwiania spraw obywateli,

19. przejawianie szczegodlnej troski o ochrong mienia gminnego,

20. wspotpraca z soltysami i radami soteckimi,

21. wspolpraca miedzy stanowiskami w zakresie niezbednym dla zapewnienia spdjnosci
dziatania urzedu oraz kompleksowego zatatwiania spraw,

22. wspolpraca poszczegdlnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego w tym;

1) ustalenie coroczne planoéw realizacji zadan w dziedzinie obronno$ci, szkolenia
obronnego oraz prowadzenia w tym zakresie wymaganej dokumentacji,

2) opracowanie i biezaca aktualizacja Planu Operacyjnego, Obrony Cywilnej
i Reagowania Kryzysowego w Gminie,

3) prowadzenie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykonania §wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony kraju,

5) wspoldziatanie z Wojskowa Komenda Uzupetnien w zakresie przeprowadzenia poboru,

o
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23.
24.

25.

rejestracji przedpoborowych oraz reklamowania Zohlierzy rezerwy od obowigzku
pehienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
6) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z udziatem sit i $rodkéw obrony cywilnej
w akcjach zapobiegania 1 likwidacji klgsk zywiolowych oraz prowadzenia akcji
ratowniczych,
znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa z zakresu swoich obowigzkéw 1 kompetencii,
wytwarzanie informacji publicznej dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej i strony
internetowej Urzedu Gminy,
znajomo$¢ przepisOw prawnych i orzecznictwa obowiazujacych na stanowisku pracy.

V.  Zadania poszczegolnych referatow

§17.

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego (FIN):

1.

Pracownikow na stanowisku ksiegowej budzetowej nalezy:

1) obstuga ksiegowa Gminy Oronsko, Urzedu Gminy, jednostek organizacyjnych gminy,

2) zatwierdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych
1 przygotowanie faktur do przelewow,

3) przygotowanie dokumentow do ewidencji ksiggowej,

4) realizacja wydatkow budzetowych w tym:

a) przygotowanie dokumentow do podjecia gotowki z banku,
b) przestrzeganie terminow  platnosci za faktury platne przelewem oraz
wypisywanie przelewow;

5) oddzielenie dokumentow do ksiegowosci podatkowej i uzgodnienie wplywow
z podatkow lokalnych z ksiegowos$cia podatkowa,

6) oddzielenie dokumentow dochodowych z tytutu dziatalnosci komunalnej Gminy,

7) dekretacja dokumentow ksiggowych w organie, jednostkach i funduszu,

8) wprowadzenie ksiggowan do pamieci komputera zgodnie z programem ksiggowosci
finansowo-budzetowej,

9) dokumentoéw ksiegowych w jednostce z zakresu zaangazowania oraz prowadzenie
analityki do kont pozabilansowych,

10) ewidencja w zakresie wydatkow strukturalnych i wprowadzenie ksiggowan do pamigci
komputera zgodnie z programem ksiggowosci finansowo-budzetowe;,

11) prowadzenie rejestru VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, rozliczenia z Urzedem
Skarbowym,

12) prowadzenie syntetyki organu i funduszu,

13) prowadzenie analityki do kont,

14) biezace uzgadnianie analityki z syntetyka,

15) sporzadzanie sprawozdan i bilansu,

16) pomoc przy przygotowanie projektow uchwal budzetowych,

17) przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych w jednostkach spoza sektora finansow
publicznych
w zakresie otrzymanych przez nie dotacji z budzetu gminy Oronsko,

18) uzgodnienie dochodow podatkowych i dochodow z tytulu $wiadczen ustug
komunalnych,

19) prowadzenie syntetyki jednostki.

Pracownikéw na stanowisku ds. podatkéw i oplat nalezy:

1) dokonywanie wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkow
transportowych 1 innych naleznosci,

2) przygotowanie projektow uchwat organdw gminy dotyczacych powyzszych podatkow,

3) prowadzenie rejestru przypisow i odpisdéw powyzszych podatkow,



4) wprowadzenie do pamigci komputera danych wg programow,

5) kompletowanie deklaracji podatkowych oraz ich badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem
prawnym i rzeczywistym,

6) podan i przygotowanie decyzji dotyczacych zwolnien, ulg, umorzen w podatkach
1 optatach zgodnie z decyzjg woijta,

7) przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikow i ptatnikoéw w ramach upowaznien
udzielonych przez Wojta lub Skarbnika zgodnie z ustawa- Ordynacja podatkowa,

8) przyjmowania i zbierania informacji podatkowych oraz innych materiatéw i danych
majacych znaczenie przy wymiarze i poborze podatkow,

9) ewidencji i wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym,

10) sporzadzania sprawozdan ksiegowych, statystycznych, opisowych i o pomocy
publicznej,

11) przygotowania danych ksiegowych do sprawozdan budzetowych,

12) przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego, przygotowanie decyzji,
sporzadzanie
wnioskow o dotacje oraz sprawozdan,

13) wspolpraca z pracownikiem ksiegowosci podatkowej w przedmiocie realizacji
zobowigzan oraz udzialu w realizacji zaleglo$ci podatkowych,

14) prowadzenie rachunkowosci podatkowe;j,

15) prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych,
podatkow 1 optat lokalnych oraz wprowadzenie do pamigci komputera,

16) zaktadanie kontokwitariuszy oraz rozliczanie i kontrola formalno-rachunkowa
pobranych naleznosci przez soltysow, wprowadzenie do komputera, ksiegowanie
obrotow
z kontokwitariuszy,

17) prowadzenie dziennika obrotu dla zobowigzan pieni¢znych,

18) prowadzenie i analiza kart kontowych dla wszystkich sotectw,

19) ksiggowanie w pamigci komputera podatkow i optat nie objetych kontokwitariuszem,

20) biezaca analiza i rozliczanie wszystkich podatkow,

21) kwartalne uzgodnienia obrotow i zamykanie kontokwitariuszy,

22) terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach pieni¢znych
oraz niektorych podatkow 1 opfat,

23) kontrola przestrzegania decyzji warunkowych,

24) przeprowadzanie postepowania egzekucyjnego w celu $ciggania naleznoSci powstatych
po terminie platnosci zobowigzan podatkowych,

25) wspotdziatanie z urzedem skarbowym w zakresie prowadzonej egzekucji nalezno$ci
podatkowych,

26) prowadzenie ewidencji i egzekwowanie naleznosci w podatkach i optatach lokalnych,

27) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdéw wykonawczych,

28) przygotowanie decyzji o zarachowaniu wptat, przerachowaniu lub zwrocie nadptaty,
o odroczeniu w podatkach i optatach, rozktadaniu na raty zaleglych zobowigzan
podatkowych 1 innych nalezno$ci zgodnie z decyzjg Wojta,

29) rozliczanie sottysow z zainkasowanych zobowigzan pieni¢znych,

30) obliczanie prowizji dla sottysow,

31) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych oraz postepowania
zabezpieczajgcego,

32) przyjmowania i zbierania informacji podatkowych oraz innych materiatow, danych
majacych znaczenie przy poborze 1 wymiarze podatkow,

33) wspotdzialania w zakresie wykonywania zadan z innymi pracownikami urzedu oraz
innymi jednostkami i instytucjami,

34) materiatow niezbgdnych dla potrzeb Rady Gminy i Komisji,
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35) przygotowanie spotkan z sottysami.

3. Pracownikéw na stanowisku ds. plac i rozliczen nalezy:

1) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ptacami, a w tym:

a) sporzadzanie list ptac, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego pracownikoéw
Urzedu Gminy, GOPS, $wietlic, kierowcow OSP, funduszu interwencyjnego,
robdt publicznych, nauczycieli szkot, oraz pracownikdéw placowek oswiatowych,

b) sporzadzanie rachunkow do uméw zlecen, umow o dzieto,

) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) przestrzeganie zasad prawidtowego rozliczania sktadnikéw wynagrodzen i ich
naleznosci,

e) sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS,

f) sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ubezpieczenia grupowe dla nauczycieli i
pracownikow Urzedu Gminy, GOPS, swietlic, kierowcow,

g) sporzadzanie 1 rozliczanie deklaracji podatku dochodowego do Urzedu
Skarbowego,

h) sporzadzanie przelewow na wszystkie potracenia z list pracownikow
i uzgodnienie ich z syntetyka jednostki,

1) sporzadzanie not obcigzeniowych do PUP za wyptacone wynagrodzenie
pracownikow robot publicznych i funduszu interwencyjnego oraz ich rozliczenie;

2) Wydawanie za§wiadczen pracownikom z zakresu prowadzonych spraw.

3) Prowadzenie dokumentacji z zakresu spraw socjalno-mieszkaniowych pracownikow
urzedu jednostek organizacyjnych gminy, z zakresu ustawy o zaktadowym funduszu
socjalnym.

4) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki majatkiem Gminy a w tym:

a) prowadzenie petnej dokumentacji pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

b) prowadzenie pelnej dokumentacji srodkow trwatych,

c) rozliczanie srodkow trwatych w budowie (inwestycji), sporzadzanie dokumentow
oT,

d) sporzadzanie rocznych tabel amortyzacyjnych §rodkow trwatych,

e) prowadzenie ksigg srodkow trwatych,

f) sporzadzanie dokumentow OT, LT, PT i innych zwigzanych z gospodarka
mieniem komunalnym,

g) sporzadzanie deklaracji podatkowych, dotyczacych srodkow trwatych bedacych
wlasnoscig Gminy.

5) Stata wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie prowadzonej dokumentacji
majatku trwalego 1 pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

6) Przygotowanie inwentaryzacji w podleglych placowkach i wspotpraca w tym zakresie
ze Skarbnikiem Gminy.

7) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej KZP, oraz biezaca analiza $ciagalnosci
z powyzszych naleznosci.

8) Przeprowadzanie postepowania egzekucyjnego w celu $ciagnigcia naleznosci
powstatych po terminie ptatnosci naleznosci budzetowych.

9) Biezace uzgodnienie analityki z syntetyka.

10) Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan.

11) Pobor optaty targowej, prowadzenie drukow S$cislego zarachowania, biezace
odprowadzanie zebranych nalezno$ci na konto Gminy.

12) Rozliczanie inkasenta optaty targowej z terenu stadionu sportowego ,,Oronka”.

13) sporzadzanie deklaracji PIT dla pracownikéw, zleceniobiorcow, osobom z tytutu
pelnienia obowigzkow spolecznych i obywatelskich m.in. radnym , sottysom, cztonkom
komisji wyborczych, m¢zom zaufania itp.),

14) sporzadzanie i korygowanie wszelkich dokumentéw w programie Platnik.
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15)

4. W zakresie obslugi kasowej urzedu:
1) obstuga kasowa Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
2) przyjmowanie wplat optaty skarbowe;j,
3) przyjmowanie wptat podatkowych oraz innych naleznosci,
4) wyplata wynagrodzen dla pracownikéw interwencyjnych i publicznych, delegacji,
zaliczek, zasitkow z pomocy spotecznej i drobnych rachunkéow,

§18.
Do zadan i kompetencji Referatu Administracyjno—Organizacyjnego i Informatyzacji
(AOI):

1. Kierownika Referatu:
1)W zakresie kierowania podleglym Referatem:
a) kierowanie, organizacja i nadzor nad pracg podleglych pracownikows;
b) odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe, wnikliwe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie

zadan;
¢) dokonywanie podziatu zadan poprzez ustalenie zakresow czynnosci pracownikows;
d) zapewnienie realizacji zadan referatu;
e) nadzorowanie i kontrola wykonawstwa zadan przez podlegtych pracownikows;
f) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy oraz wzajemne wspotdziatanie
w zakresie obiegu informacji i wzajemnej stymulacji w realizacji zadan urzgdu.

2) W zakresie kultury, sportu i rekreacji:

a) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, m.in. spraw tworzenia, l3czenia
przeksztalcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutow

C) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i tworzeniem gminnych placowek
kulturalnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zycia kulturalnego Gminy Oronsko
w sferze organizacyjno-prawnej, finansowej i kadroweyj,

e) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem gminnego planu
imprez kulturalnych 1 sportowych oraz czuwanie nad jego realizacja,

f) prowadzenie ewidencji uczniowskich kluboéw sportowych,

g) wspoéldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

h) wspolpraca z =zarzadami klubéw sportowych w zakresie edukacji sportowej
dzieci i mtodziezy,

1) przeprowadzanie konkursow dotyczacych sportu i kultury.

3)W zakresie promocji gminy:

a) opracowywanie materialtbw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
strategii rozwoju Gminy oraz planow rozwoju lokalnego Gminy,

b) gromadzenie materiatow o Gminie i przygotowywanie materialdow promujgcych Gmine
na zewnatrz,

c) realizacja zadan z zakresu turystyki i informacji turystycznej,

d) opracowywanie planu imprez promocyjno-kulturalnych i jego realizacja,

e) przygotowywanie i rozpropagowanie materiatow promocyjno-informacyjnych,

f) wspotpraca migdzygminna, regionalna ,

g) koordynacja i wdrazanie inicjatyw oraz dziatan wplywajacych na rozwoéj gospodarczy
gminy,

h) przygotowywanie zaproszen, dyplomow i plakatow.
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4) W zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy,

b) przygotowywanie decyzji o wygasnigciu i cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

C) naliczanie i egzekwowanie oplat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych.

5) W zakresie czynnosci zwigzanych z realizacja ,,Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Narkomanii” i wspélpraca
z Gminna Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w zakresie:

a) dziatania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosciowej prowadzenia
analizy problemow alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich rozwigzywania na
terenie gminy,

b) przygotowywania projektu Gminnego Programu Profilaktyki i1 Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych 1 Narkomantii,

c) obstuga kancelaryjno-techniczna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

d) udziat w posiedzeniach Komisji,

e) przygotowywanie wnioskow do Sadu o nalozenic obowigzku leczenia 0s6b

uzaleznionych.

6) W zakresie zdrowia mieszkancow i spraw spolecznych:

a) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych tworzenia Rady Spotecznej w zaktadzie
opieki zdrowotnej, prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Rady Spoteczne;j
SP ZOZ Gminy Oronsko,

b) przygotowywanie projektoéw uchwat dotyczacych funkcjonowania zaktadu opieki
zdrowotnej dla ktorego Gmina Oronsko jest podmiotem tworzacym,

C) przygotowywanie stosownej dokumentacji zwigzanej z przeksztatceniem, likwidacja
i zmianami organizacyjnymi Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w
Oronsku,

d) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zmianami w Statucie Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Oronsku, Regulaminie Rady Spotecznej
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej, skladu Rady Spotecznej
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej,

e) przygotowywanie konkursu na kierownika Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Oronsku,

f) zapewnienia prawidlowego stanu podstawowej opieki zdrowotnej mieszkancom Gminy,

g) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami realizujagcymi zadania z zakresu polityki zdrowotnej,

h) opracowanie, realizacja oraz ocena efektow programow polityki zdrowotnej wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow,

1) przygotowywanie i przedktadanie projektow uchwat w sprawach zwiazanych z realizacja
programo6w polityki zdrowotnej i dziatan o charakterze edukacyjno-profilaktycznym;

J) podejmowanie wspotpracy z kierownikiem Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Oronsku, personelem medycznym, Inspekcja Sanitarng.

7) W zakresie obstlugi zarzadzonych wyborow oraz referendow.

8) W zakresie pozyskiwania Srodkoéw zewnetrznych:
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a) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze $rodkéw pozabudzetowych, w zakresie
stanowiska;

b) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypelnianiem wnioskéw aplikacyjnych;

C) rozliczanie finansowe 1 merytoryczne prowadzonych projektow wraz ze
sprawozdawczoscig.

Pracownika na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i jej Komisji, obslugi Gminnej
Rady Seniorow, obslugi techniczno-organizacyjnej urzedu, administrowania
Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenia archiwum zakladowego, obstugi
jednostek pomocniczych (solectw):

1) W zakresie obslugi techniczno-organizacyjnej Rady Gminy i jej Komisji:

a) przygotowywanie we  wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie — pracownikami
materiatow na sesje, posiedzenia, zebrania oraz zapewnianie terminowego ich doreczania
radnym oraz innym zaproszonym osoba;

b) zapewniania wtasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen komisji
I innych spotkan;

C) sporzadzanie protokotéw z sesji i posiedzen komisji;

d) prowadzenie rejestru protokotow, uchwat Rady Gminy i Komisji;

e) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego;

f) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnos$ci rady i jej organow;

g) prowadzenie rejestru ewidencji wnioskow i postulatow zgloszonych przez radnych oraz
interpelacji 1 zapytan, przekazywanie ich do zatatwienia przez merytoryczng komorke
organizacyjna i nadzorowanie terminowego ich zatatwiania oraz sporzadzania okresowych
analiz i sprawozdan w tym przedmiocie;

h) obstugi obywateli w zakresie dostepu do jawnosci dziatania organow Gminy i komisji

zgodnie z postanowieniami zawartymi w statucie;

i) prowadzenie ewidencji skarg, wnioskow, prosb i listow wptywajacych do Rady Gminy od
obywateli;

J) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalno$cig Rady Gminy;

K) przygotowywanie i sprawdzanie poprawnosci dziatania sprzgtu do rejestracji i transmisji
sesji Rady Gminy w Oronsku we wspotpracy z informatykiem urz¢du oraz anonimizacja
nagran sesji 1 udostepnianie nagran w BIP.

2) W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z Gminng Rada Senioréw:
a) obshluga techniczno-organizacyjna Gminnej Rady Seniorow;
3) W zakresie obstugi techniczno-organizacyjnej i gospodarczej Urzedu:

a) nadzor nad sprawami tadu i porzadku w Urzedzie Gminy w Oronsku oraz jego
otoczeniu;

b) zaopatrywanie oraz nadzoru nad oflagowaniem budynku Urzgdu, w szczegdlnosci w dni
Swiat panstwowych 1 narodowych oraz lokalnych uroczystosci;

C) zaopatrywanie w $rodki czystosci;

d) zaopatrywanie apteczki w Urzedzie oraz apteczki mobilnej;

e) zaopatrywanie oraz nadzoru nad oznakowaniem Urzgdu, tabliczkami informacyjnymi;

f) nadzér nad kluczami do budynku Urzedu oraz kluczami do pomieszczen biurowych,
zaopatrywanie w klucze upowaznionych pracownikéw, zgodnie z obowiazujaca polityka
kluczy, nadzor nad zabezpieczeniem budynku Urzedu, w zakresie systemu alarmowego
oraz zabezpieczenia drzwi;
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g) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie;
h) prowadzenie zbioru Centralnego Rejestru Uméw Urzedu,
1) prowadzenie zbioru Rejestru Umow w Referacie Administracyjno-Organizacyjnym
i Informatyzacji;
J) prowadzenie spraw kierowanych do Urzgdu w zakresie: skarg, wnioskow, petycji oraz
dostepu do informacji publicznej;
k) prowadzenie ewidencji wyposazenia Urzgdu Gminy;
I) nadzor nad ksigzka kontroli Urzedu Gminy w Oronsku.

4) W zakresie obstugi zarzadzonych wyboréw oraz referendow;

5) W zakresie administrowania (redagowanie, prowadzenie i aktualizacja) Biuletynu
Informacji Publicznej Urz¢du Gminy w Oronsku:
a) biezace umieszczanie na BIP przekazywanych informacji publicznych;
b) systematyczne wykonywanie przegladow informacji zamieszczonych w BIP;
) czuwanie nad ich aktualno$cig odpowiedzialno$¢ za tre$¢ umieszczanych informacji.

6) W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego:

a) prowadzenie sktadnicy akt;
b) koordynowanie zadan w zakresie archiwizacji akt;
) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu poprzez udzielanie im wigzacych
wyjasnien oraz pouczen w sprawie kwalifikacji akt i dokumentow przekazywanych do
archiwum zakladowego;
d) przejmowanie z poszczegolnych komoérek organizacyjnych akt oraz sprawdzenie ich
e) zgodnosci ze spisem zdawczo-odbiorczym;
f) sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt i dokumentéw do odpowiedniej kategorii
archiwalnej;

g) przechowywanie przejetych akt 1 dokumentow w nalezytym porzadku oraz wlasciwe ich
zabezpieczanie;

h) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego przechowywanego zasobu;

i) prowadzenie dokumentacji archiwum zakladowego: spisy zdawczo-odbiorcze akt
i dokumentow przyjetych do archiwum, spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji kategorii A
oraz B przyjetej do archiwum, kartoteki udostgpniania akt, spisy dokumentacji
wybrakowanej, zezwolenia na brakowanie, protokoly przekazania akt do Archiwum
Panstwowego i innych wymaganych przepisami prawa w tym zakresie;

J) udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celow stuzbowych
I naukowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

K) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, uczestniczenie w powotanej do tego
celu komisji;

I) przekazywanie brakowanych akt i dokumentéw do zniszczenia;

1) przekazywanie materialdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego;

m) wykonywanie sprawozdan z zakresu archiwum zaktadowego;

n) dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum;

n) monitorowanie temperatury 1 wilgotno$ci powietrza w pomieszczeniach archiwum oraz
odnotowywanie wynikdw pomiarow;

0) porzadkowanie akt i1 dokumentoéw niewlasciwie opracowanych, znajdujacych si¢ juz
w archiwum zakladowym i1 pomoc pracownikom przy porzadkowaniu dokumentow
przekazywanych do archiwum;

p) digitalizacja zbioréw zgodnie z przepisami.

7) W zakresie stalej wspoélpracy z jednostkami pomocniczymi gminy —solectwami:
a) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottysow;
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b) wspotorganizowanie zebran wiejskich;

) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z sotectwami;

d) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy sotectw, a takze innych dokumentow
dotyczacych dziatalnosci tych jednostek;

e) ewidencjonowanie wnioskoOw z zmiang statutoéw jednostek pomocniczych;

f) aktualizacja potrzeb w zakresie zmian Statutow jednostek pomocniczych w zwigzku ze zmiana
przepis6w, potrzebami organizacyjnymi Gminy i zgloszonymi w tym zakresie wnioskami;

0) przygotowanie projektow zmiana statutéw jednostek pomocniczych oraz projektow uchwat
Rady w powyzszym zakresie;

h) udostepnianie do wgladu tekstow statutow jednostek pomocniczych;

1) wspoldziatanie w realizacji zadan sotectw, wspotpraca z organami jednostek pomocniczych,
techniczna obstuga zebran wyborczych.

8) W zakresie pozyskiwania Srodkoéw zewnetrznych:
f) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze $rodkéw pozabudzetowych, w zakresie
stanowiska;
g) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypetnianiem wnioskow aplikacyjnych;
h) rozliczanie finansowe 1 merytoryczne prowadzonych projektow wraz ze
sprawozdawczoscia.

3. Pracownika na stanowisku ds. kadrowych, prowadzenia spraw osobowych osob
bezrobotnych kierowanych na prace interwencyjne, roboty publiczne, staze, praktyki,
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony danych, spraw socjalnych os6b uprawnionych
do korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, kompletowania
i przechowywania zarzadzen Wdjta, upowaznien i pelmomocnictw, wspélpracy
z bankami w zakresie rachunkow bankowych mieszkancow gminy:

1) W zakresie obslugi kadrowej pracownikow Urzedu Gminy w Oronsku:

a) prowadzenia spraw osobowych i kadrowych pracownikéw urzedu gminy a w tym: akta
osobowe;

b) prowadzenia spraw zwigzanych z =zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
Urzedu w zakresie przygotowania dokumentacji;

C) przygotowania umow o prace, zaszeregowania, przeszeregowania, awansowania,

nagradzania oraz wypowiedzen umow o prace;
opracowuje informacje 1 analizy oraz sporzadza sprawozdania dotyczace spraw
kadrowych 1 pracowniczych urzedu

d) prowadzenie rejestru i przestrzeganie terminéw okresowych badan lekarskich

pracownikow
e) prowadzenie ewidencji nieobecno$ci pracownikow oraz planéw  urlopow

wypoczynkowych,

2) W zakresie obshugi kadrowej pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Oronsku, Gminnej Biblioteki Publicznej w Oronsku, dyrektorow jednostek
oswiatowych oraz kierownika SPZ0OZ w Oronsku :

a) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowych i kadrowych pracownikow
w tym akta osobowe;
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b) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem
1 zwalnianiem pracownikow;

€) opracowuje informacje i1 analizy oraz sporzadza sprawozdania dotyczace spraw
kadrowych i pracowniczych;

d) prowadzenie rejestru i1 przestrzeganie terminow okresowych badan lekarskich
pracownikow;

e) prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikow oraz plandw urlopow

wypoczynkowych.

3) W zakresie obstugi 0séb bezrobotnych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, zwalnianiem oraz obstuga kadrowa
0s6b w ramach prac interwencyjnych, prac publicznych, stazu;

b) wspotpraca z Powiatowymi Urzgdami Pracy w tym opracowywanie i kierowanie
stosownych wnioskow.

4) W zakresie obstugi oséb kierowanych na praktyki.

5) W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zamierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

C) wspotudziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

d) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy;

e) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
f) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

g) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciagzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

h) wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieka zdrowotng nad
pracownikami, a w szczeg6lno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

i) zapewnienie tgczno$ci ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci
w zakresie udzielania pierwsze] pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej;

J) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
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technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia
1 zdrowia pracownikOw oraz popraw¢ warunkdéw pracy;

K) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

I) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan os6b kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

m) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy;

n) wspotudzial w ustalaniu okolicznosci wypadku w drodze do pracy lub z pracy.

6) W zakresie ochrony danych:
a) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych,

b) prowadzanie Rejestru Upowaznien,
c) gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Polityka Ochrony Danych.

7) W zakresie obstugi zarzadzonych wyboréw i referendow.

8) W zakresie Zarzadzen Wojta Gminy Oronsko:
a) kompletowanie zarzadzen Woijta,
b) prowadzenia Rejestru Zarzadzen.

9) W zakresie upowaznien i pelnomocnictw Wéjta Gminy Oronsko:

a) kompletowanie upowaznien i pelnomocnictw,
b) prowadzenie Rejestru Upowaznien i Pelnomocnictw.

10) W zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

a) gromadzenia i przechowywania dokumentacji,
b) przyjmowania wnioskéw 0sob uprawnionych do korzystania z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

11) W zakresie zaopatrywania zgodnie z zapotrzebowaniem w pieczecie oraz stemple
urzedowe, prowadzenie Rejestru Pieczeci.

12) W zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych:
a) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze $rodkéw pozabudzetowych, w zakresie
stanowiska;
b) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypehianiem wnioskéw aplikacyjnych;
C) rozliczanie finansowe 1 merytoryczne prowadzonych projektow wraz ze
sprawozdawczo$cia.

13) W zakresie gospodarowania drukami Scislego zarachowania:
a) prawidlowa gospodarka,
b) ewidencja drukéw Scistego zarachowania,
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C) zabezpieczenie drukow $cistego zarachowania.

14) W zakresie obslugi prawnej Gminy Oronsko.

4. Pracownika na stanowisku ds. oSwiaty, wspoélpracy z organizacjami
pozarzadowymi, konsultacji i spraw spolecznych wynikajacych z ustawy o
samorzadzie gminnym oraz dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
ochrony zabytkow, w zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych,
realizacji ustawy o ustlugach hotelarskich:

1) W zakresie oswiaty :
a) wspéOlpraca z  dyrektorami  szk6f w  zakresie  wlasciwej  organizacji
i funkcjonowania szkot;
b) udziat w przygotowaniu i opracowaniu projektow organizacyjnych szkot;
C) przygotowanie procedur zwigzanych z wylanianiem kandydatow na stanowiska
dyrektorow placowek oswiatowych;
d) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych
si¢ o stopien awansu zawodowego nauczycieli;
e) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem, badz likwidacja
placéwek o$wiatowych;
f) koordynowanie zadan wynikajacych z potrzeb administracyjno-gospodarczych
szkol;
g) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw o$wiaty;
h) nadzorowanie dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych;
1) sprawdzanie i przeprowadzanie okresowej kontroli w zakresie przestrzegania zasad
wlasciwego funkcjonowania szkol, tadu 1 porzadku, a takze wspodlpraca
z kierownikiem referatu w prowadzonych kontrolach dotyczacych spraw
pracowniczych i dyscypliny pracy;
J) realizowanie zadan w sprawach bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
mienia w szkotach;
K) nadzor nad dofinansowaniem dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkot;
I) organizacja i nadzor nad dowozem uczniow do szkot, wspotdziatanie z kierowcami
autobusu 1 opiekunami dzieci 1 mtodziezy podczas dowozow.

2) W zakresie pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych:
a) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze Srodkéw pozabudzetowych, w zakresie
stanowiska,
b) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
I wypehianiem wnioskow aplikacyjnych;
€) rozliczanie finansowe 1 merytoryczne prowadzonych projektow wraz ze
sprawozdawczoscig.

3) W zakresie prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca z organizacjami

pozarzadowymi:

a) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz instytucjami wspierajacymi dziatalnosé
organizacji pozarzagdowych;

b) opracowywanie zasad udzielania pomocy finansowej organizacjom pozarzadowym
z budzetu gminy Oronsko, ich przekazywanie i rozliczanie, w tym:

- opracowywanie projektow rocznych programow oraz sprawozdan z ich realizacji,
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4)

5)

6)

7)

8)

- oglaszanie konkurséw ofert;
c¢) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie
gminy Oronsko lub z nig wspolpracujagcymi, w tym prowadzenie banku danych o tych
organizacjach;
d) kontrola nad realizacja dotacji z budzetu Gminy na wykonanie zadan publicznych
w zakresie wspierania kultury fizycznej i sportu oraz pomocy spotecznej;

W zakresie Kkonsultacji i spraw spolecznych w szczegélnosci wynikajacych
z ustawy o samorzadzie gminnym oraz o dzialalnosci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie:
a) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Oronsku;
b) przygotowywanie i rozpropagowanic informacji oraz materialdow promocyjno-
informacyjnych w zakresie prowadzonych spraw;
c) prowadzenie i konsultacje dotyczace spraw spotecznych.

W zakresie ustawy o ochronie zabytkow:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkOw oraz realizacja obowigzkow gminy
wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow.

W zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych:
a) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi na terenie
gminy Oronsko;
b) nadzor nad remontem, konserwacjg cmentarzy, kwater oraz mogit wojennych.

W zakresie spraw wynikajacych z realizacji ustawy o ustugach hotelarskich:

a) przyjmowanie zgloszen w sprawie wpisu do ewidencji innych obiektéw
w ktorych sa $wiadczone ustugi hotelarskie;

b) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji innych obiektow, w ktorych
swiadczone sg ustugi hotelarskie;

C) przygotowanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji;

d) przygotowanie decyzji w sprawie wykreslenia wpisu z ewidencji;

e) prowadzenie biezacej ewidencji dziatalnosci innych obiektow;

W zakresie prowadzenia dziennika korespondencyjnego w Referacie

Adminiustracyjno-Organiacyjnym i Informatyzacji.

9)

5.

W zakresie obslugi zarzadzonych wyborow i referendow.

Pracownikéw na stanowisku ds. informatyzacji:
1) W zakresie informatyzacji:
a) administrowanie strong internetowa Gminy Oronsko, wdrazanie nowych rozwigzan
technologicznych, state ich udoskonalanie, dbanie o ciggtos¢ 1 poprawno$¢ dziatania;
b) wspotpraca z poszczegdlnymi referatami i stanowiskami pracy w zakresie obstugi
informatycznej;
c) realizowanie projektow zwigzanych z elektronicznym usprawnianiem funkcjonowania
urzedu 1 obstugi interesantow;
d) wdrazanie nowych rozwigzan i systemow, w tym systemow bezpieczenstwa;
e) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w Oronsku;

f) wykonywanie zadan w zakresie cyberbezpieczenstwa,

g) czuwanie nad prawidtowoscig funkcjonowania programow uzywanych w Urzgdzie
oraz udzielanie wsparcia technicznego ich uzytkownikom, szkolenie os6b w zakresie
obstugi komputera oraz wdrazania nowych systeméw informatycznych;
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h) ewidencja archiwizacji nosnikéw danych komputerowych;

i) wprowadzanie nowych wersji programow;

J) utrzymanie cigglo$ci pracy sprzgtu komputerowego i sieci, dokonywanie okresowych

przegladow, usuwanie usterek, ocena przydatnosci,

k) administracja systemami kopii zapasowych oraz ochrony antywirusowej;

I) pomoc uzytkownikom w obstudze programow objetych umowa licencyjna;

1) administracja i konserwacja sieci komputerowej, wykonywanie niezbednego
okablowania;

m) instalacja i wdrazanie oprogramowania;

n) wspotpraca z pracownikiem ds. obstugi Rady Gminy w Oronsku w zakresie
przygotowywania i sprawdzania poprawnosci dziatania sprzetu do rejestracji i transmisji
sesji Rady Gminy w Oronsku;

n) naprawa, konserwacja i rozbudowa sprzegtu komputerowego , istniejacej siect
1 zwigzane z tym zakupy;

0) konfiguracja polaczen zdalnych na zewnatrz sieci i wewnatrz sieci,

p) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i licencji;

g) nadzor i administracja systemem telefonii, usuwanie usterek, rozbudowa systemu;

r) administrowanie serwerami;

S) obstuga systemoéw zwigzanych z elektroniczng obstugg klienta;

t) administrowanie systemami Rejestracji Czasu Pracy;

U) montaz oraz administracja systemami monitoringu stalego oraz mobilnego;

W) nadzor nad archiwizacjg zapisOw z kamer monitoringu, udostgpnianie zapisow;

X) nadzor nad zakupem i aktualizacja domen internetowych posiadanych przez urzad;

y) szkolenie pracownikéw z obstugi systemu obiegu dokumentow;

) zakup 1 utrzymywanie aktualno$ci podpiséw elektronicznych;

z) zabezpieczenie dostaw materiatow komputerowych.

2)W zakresie obstlugi informatycznej zarzadzonych wyborow oraz referendéw.

3)W zakresie obstugi technicznej spotkan i prezentacji w Urzedzie Gminy w Oronsku
wymagajacych sprzetu informatycznego.

4) W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:
a) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze $rodkoéw pozabudzetowych, w zakresie
stanowiska,;
b) prowadzenie czynnosci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypetnianiem wnioskow aplikacyjnych;
C) rozliczanie finansowe 1 merytoryczne prowadzonych projektow wraz ze
sprawozdawczoscig.

6. Pracownika na stanowisku ds. obstugi sekretariatu:
1) prowadzenie i obstuga sekretariatu,

2) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow i udzielanie im ogo6lnych informacji
zwigzanych z Urzedem,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji, rozdzielanie zadekretowanej korespondenciji
do poszczegodlnych referatow lub samodzielnych stanowisk,

4) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i1 wychodzacej w dzienniku
korespondencyjnym w ramach elektronicznego obiegu dokumentéw (obstuga EZD),
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej
I podawczej Urze¢du oraz prowadzenie kancelarii elektronicznej Urzedu,
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5) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji dotyczacej wyjazdow stuzbowych
pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie ewidencji szkolen, konferencji, narad,

7) obstuga centrali telefonicznej, faksu, skanera i kserokopiarki

8) przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie przesytek pocztowych,

9) zaopatrzenie urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i druki oraz prowadzenie
racjonalnej gospodarki nimi,

10) zakup i prenumerata czasopism i dziennikow,

11) zaopatrzenie urzedu w produkty niezbgdne do obstugi serwisu kawowego oraz
prowadzenie racjonalnej gospodarki nimi,

12) organizacja, obstuga techniczna, serwis kawowy narad i spotkan organizowanych
w gabinecie Wojta oraz biezace porzadkowanie gabinetu Wojta w zakresie mycia
szklanek, filizanek, talerzykoéw, sztu¢cow itp.,

13) przygotowywanie okolicznosciowej korespondencji i wystagpien w ktorych uczestniczy
Woijt,

14) dbatos¢ o estetyke tablic informacyjnych w Urzgdzie oraz o aktualno$¢ wywieszanych
materialdéw (wspotpraca z poszczegdlnymi pracownikami Urzedu odpowiedzialnymi za
umieszczanie informacji na tablicach informacyjnych,

15) dbato$¢ oraz obstuga stanowiska przystosowanego dla 0osob niepetnosprawnych,

16) realizacja zadan dotyczacych dostawy ustug teleinformatycznych, dbatos¢ o cigglosc

dostaw, merytoryczny nadzor nad dostepem do ustug teleinformatycznym w Urzgdzie.
17) W zakresie obstugi zarzadzonych wyborow i referendow.

7. Pracownika na stanowisku gonca:
1) planowanie rozktadu dnia i trasy w zakresie kolejno$ci dorgczania przesytek, dokumentow
i pism;

2) odbieranie przesytek, dokumentdéw i pism od nadawcow lub z wyznaczonych punktow
dystrybuciji;

3) dostarczanie przesytek, dokumentéw i pism do firm i 0s6b fizycznych na terenie gminy
Oronsko;

4) prowadzenie ewidencji dostarczonych przesytek, dokumentow i pism w formie
elektronicznej lub papierowej z wykorzystaniem odpowiednich drukéw lub sprzgtu
elektronicznego;

5)wykorzystywanie map i/lub urzadzen elektronicznych, m.in. komputera, telefonu,
nawigacji GPS itp.;

6) wystawianie awizo w przypadku niezastania odbiorcy przesyiki;

8. Pracownika na stanowisku sprzataczki:

1) zajmowaniem si¢ sprzataniem i utrzymaniem wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego
w pomieszczeniach Urzedu - dbanie o og6lny wyglad pomieszczen;

2) obshugiwanie odkurzaczy, froterek, szczotek do zamiatania i szorowania oraz uzywanie
srodkow czystosci odpowiednich do danej powierzchni i rodzaju zabrudzenia;

3) mycie pochwytow balustrad schodowych;

4) usuwanie $mieci z koszy i wynoszenie ich do $mietnika;

5) wymianie na biezgco workéw plastikowych w koszach na $mieci oraz niszczarkach
dokumentow,

6) odkurzanie i mycie podtog, dywanow i wyktadzin dywanowych;

7) mycie okien i innych powierzchni szklanych;

8) mycie $cian, kafelkow i innych oktadzin;

9) Scieranie kurzu i mycie mebli;
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10) mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych oraz uzupeilnianie w tazienkach i toaletach
mydta, recznikow 1 papieru toaletowego;
utrzymywanie w czystosci pomieszczen gospodarczych.

9. Pracownikéw na stanowisku: opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu
do i ze szkoly):

1) sprawowanie opicki nad dzieémi i mlodziezg przewozonymi autobusami (tzw.
transportem specjalny zwanym ,,gimbusami” lub transportem publicznym) w drodze do
szkoty 1 powrotu do domu, za ktore odpowiadaja gminne wtadze samorzadowe;

2) zapewnianic bezpieczenstwa dzieciom w czasie wsiadania do autobusu, w czasie jazdy
oraz wysiadania z autobusu;

3) zapoznania si¢ z rozktadem jazdy dowozenia dzieci do szkot;

4) przebywanie i oczekiwanie na dzieci i mlodziez na trasie przejazdu autobusu dowozgcego
dzieci do szkoty na przystankach ustalonych przez wtadze samorzadowe;

5) wprowadzanie dzieci i mlodziez do autobusu;

6) przeprowadzanie dzieci (przez ruchliwg jezdnie, ulicg) do autobusu lub z autobusu na
przystanek;

7) zapewnienie dzieciom bezpieczny pobyt w autobusie: utrzymywac porzadek w czasie
jazdy autobusem, zapobiega¢ drobnym incydentom, konfliktom miedzy uczniami,
zachowanie ciszy i spokoju dla kierowcy prowadzacego autobus;

8) zapoznawanie dzieci z zasadami kultury zachowania w autobusie w czasie przejazdu do
szkoty 1 powrotu do domu takimi jak: nie niszczenie pokrowcdw, nie otwieranie okien,
nie otwieranie drzwi, nie wyrzucanie przedmiotéw przez otwarte okna, nie halasowanie,
kulturalne odnoszenie si¢ do kolegdéw, pomaganie miodszym dzieciom, dbatos¢ o
czysto$¢ w autobusie, siedzenie w wyznaczonych miejscach itp.;

9) zapoznawanie dzieci z zasadami ruchu drogowego: poruszania si¢ chodnikiem lub lewg
strong drogi, przechodzenia po pasach lub tylko na zielonym $§wietle itp.;

10) wzywanie pomocy w razie wypadku autobusu lub choroby dziecka;

11) udzielanie pierwszej pomocy w razie zagrozenia zycia lub zdrowia przewozonych dzieci;

12) wspotpraca z kierowca autobusu w zakresie bezpiecznej jazdy w réznych warunkach
pogodowych;

13) kontaktowanie si¢ z rodzicami dzieci, ktore sprawiajg problemy wychowawcze i nie
przestrzegaja podstawowych zasad uczestnictwa w ruchu drogowym.

§ 19.
Do zadan i kompetencji Referatu Rozwoju i Gospodarki Komunalnej (RGK):

1. Kierownika referatu:
1) W zakresie kierowania podleglym referatem:
a) kierowanie, organizacja i nadzor nad pracg podlegtych pracownikow;
b) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, wnikliwe, terminowe i1 zgodne z prawem
wykonywanie zadan;
c) dokonywanie podziatu zadan poprzez ustalenie zakresOw czynnosci pracownikow;
d) zapewnienie realizacji zadan referatu;

e) nadzorowanie i kontrola wykonawstwa zadan przez podlegtych pracownikow;
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f) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy oraz wzajemne wspoétdziatanie

W zakresie obiegu informacji i wzajemnej stymulacji w realizacji zadan urzedu;

2) W zakresie inwestycji i remontow:
a) prowadzenie postgpowan pod wzgledem procedury 0 udzielenie zamoéwien publicznych;

b) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie procedur przetargowych dotyczacych inwestycji,
remontéw gminnych, dostaw, ustug i rob6t budowlanych;

C) merytoryczny nadzor nad poprawng interpretacjg przepisOW W zakresie zamowien
publicznych;

d) prowadzenie petnej dokumentacji inwestycji i remontow z podziatem na oddzielne zadania;
e) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych Urzgdu Gminy;

f) nadzorowanie prawidlowego oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia;

g) analizowanie i opiniowanie opisu przedmiotu zamowienia, warunkow wyboru wykonawcy

1 warunkow realizacji umowy;

h) przekazanie ogloszen o zamowieniu do Biuletynu Zaméwien Publicznych lub do Urzedu

Publikacji Wspolnot Europejskich;

I) przygotowanie dokumentow niezbgdnych do pracy komisji przetargoweyj;

J) udziat w posiedzeniach komisji przetargowych, prowadzenie korespondencji z wykonawcami,
przygotowanie umow z wykonawcami;

k) prowadzenie dokumentacji z przebiegu postepowania, wspotpraca z inspektorami nadzoru
oraz przeprowadzanie niezapowiedzianych kontroli na prowadzonych zadaniach;

[) udziat w odbiorze inwestycji;

1) wspolpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie finansowania inwestycji i remontow,
uczestniczenie w rozliczaniu finansowym inwestycji i remontoéw, sprawdzanie faktur
za wykonane roboty inwestycyjne 1 remontowe oraz zatwierdzenie pod wzgledem
merytorycznym, przygotowanie wnioskow o dotacje i kredyty, pozyczki na finansowanie

zadan 1 inwestycji gminnych i rozliczenie koncowe przyznanych dotacji i kredytow.

3) W zakresie pozyskiwania Srodkéw:
a) permanentny nadzor nad mozliwo$ciami pozyskiwania srodkow Unijnych oraz pochodzacych

z innych zrédet 1 instrumentéw finansowego wsparcia samorzadow gminnych w realizacji
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zaplanowanych inwestycji i ustug lezacych w zakresie zadan wtasnych Gminy;

b) w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych opracowywanie wnioskow

o pozyskanie srodkow finansowych w kontekscie jak wyzej;

€) merytoryczny nadzor nad realizacja programow dotowanych ze srodkéw unijnych

oraz innych zewn¢trznych podmiotéw wsparcia finansowego.

4) W zakresie gospodarki energetycznej i cieplowniczej:

a) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 20 maja 2016 roku o efektywnosci

energetycznej.

5) W zakresie gospodarki komunalnej:
a) nadzor nad eksploatacja uje¢ wodnych sieci wodociggowych;

b) nadzoér nad funkcjonowaniem sktadowiska odpadow;

C) nadzor nad eksploatacja oczyszczalni Sciekow;

d) nadzor nad kottowniami podlegtymi Urzgdowi Gminy.

2. Zastepcey kierownika referatu:

1) W zakresie pozyskiwania §rodkéw finansowych:

2)

a) poszukiwanie mozliwosci pozyskania zewnetrznych srodkow finansowych na realizacje
zadan z zagadnien wykonywanych na stanowisku pracy;

b) wspotpraca z pracownikami Referatu w ramach przygotowywania i realizacji wnioskow
finansowych;

¢) informowanie kierownika Referatu o mozliwosci finansowania zadan ze s$rodkow
zewngtrznych;

d) inicjowanie i przedktadanie propozycji przedsigwzig¢ o $rodki finansowe oraz
prowadzenie czynno$ci zwigzanych z merytorycznym 1 praktycznym przygotowaniem
1 wypelnianiem wnioskow aplikacyjnych;

e) planowanie, analiza, realizacja oraz monitoring projektow opracowanych w ramach
dostepnych §rodkéw pozabudzetowych;

f) w zakresie realizacji zadan finansowanych sprawdzanie dokumentéw rozliczeniowych
pod wzgledem formalnym oraz wykonywanie czynno$ci wynikajacych z wlasciwych
dokumentows;

Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamowien publicznych zgodnie

z obowigzujacym w Urzedzie Gminy w Oronsku ,,Regulaminem zamoéwien” i spraw

dotyczacych prowadzonych zagadnien na stanowisku pracy.

3) W zakresie ochrony przeciwpozarowej:
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a) wspoldzialanie z Zarzadem Gminnym OSP, z prezesami jednostek OSP w zakresie
realizacji ochrony przeciwpozarowej w gminie, opracowywanie projektu planu
rzeczowo-finansowego;

b) wspotpraca z Powiatowg Strazg Pozarng;

c) prowadzenie spraw techniczno-kancelaryjnych oraz niezb¢dnej dokumentacji;

d) przygotowywanie sprawozdan, ocen, informacji z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;j;

e) ubezpieczenie cztonkéw OSP i ubezpieczenie pojazdow;

f) udzielanie pomocy cztonkom OSP w zakresie skierowan na szkolenia;

g) wspodtudziat w organizacji zawodoéw Sportowo-pozarniczych;

h) inicjowanie dziatalno$ci w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowe;j;

i) wspotpraca z kierowcami — mechanikami pojazdow p. pozarowych w jednostkach
OSP w zakresie utrzymania w statej i pelnej sprawnosci technicznej sprzetu
przeciwpozarowego;

J) wystawianie kart i rozliczenie paliwa.

4) W zakresie programu Priorytetowego ,,Czyste powietrze”

a) prowadzeniem punktu konsultacyjno-informacyjnego programu Priorytetowego ,,Czyste
Powietrze”;
b ) udzielanie mieszkancom informacji o programie;
C) wspieranie mieszkancow w zakresie przygotowywania wnioskow;
d) wspieranie mieszkancoéw przy rozliczaniu przyznanego dofinansowania;
e) przekazywanie do WFOSiGW wniosku ztozonego w gminie;
f) organizowanie spotkan informujacych o zasadach programu;
g) przekazywanie materialdw informacyjno-promocyjnych o programie mieszkancom
gminy.
3. Pracownika na stanowisku ds. realizacji Programu Ochrony Powietrza, obstugi systemu
Krajowego Osrodka Bilansowania i Zarzadzania Emisjami (KOBIZE) nadzoru nad
utrzymaniem pojazdow, maszyn i urzadzen oraz sieci wodociagowych i kanalizacji,
utrzymania drog:
1) W zakresie Gospodarki komunalnej:
a) nadzor nad eksploatacjg uje¢ wodnych sieci wodociggowych;
b) nadzor nad funkcjonowaniem sktadowiska odpadow;

¢) nadzor nad eksploatacjg oczyszczalni Sciekow;

d) nadzor nad kottowniami podlegtymi Urzgdowi Gminy.

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska:
a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w gminie;

b) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska ~w  zakresie objetym  wiasciwoscia  organéw  Gminy  oraz
prowadzenie kontroli doraznych na skutek interwencji i skarg mieszkancow;

¢) przygotowanie analiz, informacji, sprawozdan, ocen z zakresu ochrony srodowiska.
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3) W zakresie nadzoru nad utrzymaniem pojazdéw, maszyn i urzadzen oraz sieci
wodociagowych i kanalizacji:

a) przygotowanie zleceh na remonty i konserwacje pojazdow, maszyn i urzadzen
oraz na dostawy i ushugi,

b) prowadzenie spraw zwigzanych 2z rejestracja, okresowymi badaniami stanu
technicznego i ubezpieczeniami pojazdéw | innych maszyn i wurzadzen oraz
srodkow trwatych;

C) nadzér i organizowanie prac zwigzanych z naprawami 1 zapewnieniem
sprawnosci sieci wodociggowych, kanalizacyjnych i c. o.;

d) przeprowadzanie okresowych przegladow 1 organizowanie napraw autobusow,
pojazdéw 1 innego sprzetu nalezacego do Urzedu;

€) zaopatrzenic w niezbedne materialy, $rodki ochrony osobistej pracownikow
i narzedzia niezbedne do prac prowadzonych w ramach referatu oraz funkcjonowania
infrastruktury technicznej, prowadzenie kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika,
informowanie pracownikdéw o przystugujacych uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego,
a takze $rodkéw ochrony indywidualnej;

g) przygotowanie zlecen na remonty i konserwacj¢ pojazdow, maszyn i urzadzen oraz na
dostawy i ustugi.
h) rozliczanie pracy kierowcow i operatoréw pojazdow i sprzetu.

4) W zakresie realizacji dowozu dzieci i mlodziezy do i ze szkoly:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem funkcjonowaniem pojazdéw
szkolnych,
b) nadzor nad kierowcami i operatorami pojazdow i sprzetu.

5) W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych
(w zakresie drog gminnych):

a) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw 1 stanowisk organow gminy
dotyczacych zaliczenia drdg 1 ulic do poszczegdlnych kategorii,

b) koordynacja i obstuga we wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych;

C) oOkresowa kontrola stanu technicznego drég publicznych. oraz dokumentacji
ewidencyjnej zgodnie z wymogami art. 62 ust. 1, pkt 1 i 2 ustawy - Prawo budowlane;

- okresowe - roczne w zakresie stanu technicznego,
- piecioletnie - w zakresie stanu technicznego przydatnosci do uzytkowania;

d) ewidencja drég publicznych i obiektow mostowych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 16 lutego 2005r. w sprawie numeracji i ewidencji drog publicznych, obiektow
mostowych, tuneli, przepustow i proméw oraz rejestru numeréw nadanym drogom, obiektom
mostowym i tunelom;

e) okreslenia szczegotowego korzystania z drog w tym wykorzystanie pasow drogowych na
cele niekomunikacyjne;
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f) prowadzenie ewidencji drog publicznych i obiektéw mostowych w formie ksigzek
drog i1 dziennikow objazdow.

6) W zakresie pozyskiwania Srodkoéw zewnetrznych:

a) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze $rodkow pozabudzetowych, w zakresie
stanowiska;

b) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypelnianiem wnioskéw aplikacyjnych;

€) rozliczanie finansowe 1 merytoryczne prowadzonych projektow wraz = ze
sprawozdawczoscig..

7) W zakresie Zaméwien Publicznych:
a) prowadzenie postgpowan o udzielenie Zamowienia Publicznego.
8) W zakresie realizacji Programu Ochrony Powietrza;

9) W zakresie obstugi systemu Krajowego Osrodka Bilansowania i zarzadzania
Emisjami (KOBIZE).

10) W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) wspotpraca z kierowcami mechanikami w jednostkach OSP w zakresie utrzymania
w technicznej sprzetu przeciwpozarowego;

b) wystawianie kart i rozliczanie paliwa w OSP;

C) czuwanie nad biezacym prowadzeniem kart kierowcoé6w-mechanikow OSP, dokumentacji
technicznej(dowody rejestracyjne pojazdoéw, ksigzki pojazdow, karty drogowe, karty pracy sprzetu
oraz innej dokumentacji).

8) W zakresie nadzoru i organizacji prac:

a) dla osob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych;

b) dla 0s6b zatrudnionych w ramach prac publicznych;

C) spotecznie uzytecznych dla os6b odbywajacych kare orzeczong prawomocnym wyrokiem
sadu.

4. Pracownika na stanowisku ds. gospodarki odpadami komunalnymi, ewidencji
dzialalnosci gospodarczej, zamowien publicznych realizowanych inwestycji, rejestracji
dostaw paliw grzewczych na Platformie Ustug Elektronicznych Skarbowo-Celnych:

1) W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

a)  udzielanie  informacji  dotyczacych  systemu  gospodarowania  odpadami
komunalnymi w gminie oraz udzielanie informacji na temat prawidlowego
wypelniania  deklaracji 1 wysokosci  optat za  gospodarowanie  odpadami
komunalnymi;

b) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi - pierwotnych, zmieniajacych i korekt zlozonych przez wlascicieli
nieruchomosci, w tym weryfikacja prawidlowosci 1 prawdziwosci,
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) obstuga programow komputerowych stuzacych gromadzeniu i przetwarzaniu danych oraz
usprawniajgcych proces zarzadzania gospodarka odpadami komunalnymi;

d)wprowadzanie wptywow i zwrotéw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

e) prowadzenie kont osobowych dla wilascicieli nieruchomo$ci zobowigzanych
do uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

f) naliczanie i dokonywanie przypisu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

0) miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ksiggowosci budzetowej wplywow z optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

h) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
potrocznych 1 rocznych z wykonania dochoddéw z optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

1) przygotowanie rocznych sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

J) prowadzenie postgpowan w/s okreslenia wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w przypadku nieztozenia deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

k) prowadzenie postepowan w zakresie ulg wynikajacych z ustawy ordynacja podatkowa
(odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia);

) prowadzenie postgpowan w/s okreslenia wysokosci zaleglosci z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz postgpowan dotyczacych egzekucji zaleglych
nalezno$ci poprzez wystawianie upomnien, naliczanie odsetek od nieterminowych wplat,
wystawianie tytutdw wykonawczych;

1) kontrola prawidtowos$ci wnoszonych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

m) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieraniec odpadéow komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci, ktorzy nie sg zobowigzani do ponoszenia optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi na rzecz gminy, wydawanie decyzji w przypadku wiascicieli
nieruchomosci, ktdrzy nie sa zobowigzani do ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na rzecz gminy, a nie zawarli uméw na pozbywanie si¢ zebranych na terenie
nieruchomosci odpadéw komunalnych;

n) Kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi;

p) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;

r) wspoétpraca z firmg wywozowa w zakresie nadzoru i przestrzegania zasad odbioru odpadow
komunalnych okre§lonych w umowie;

s) realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.
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2) W zakresie Dzialalnosci Gospodarczej:
a)prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacja Dziatalnosci Gospodarczej

(CEIDG);

b)informowanie podmiotu o obowigzku spetnienia prawem przewidzianych warunkow przy
prowadzonej dziatalnosci;

c)przyjmowanie wnioskoéw dotyczacych wpisu do Centralnej ewidencji i Informacji dziatalno$ci

Gospodarczej, przesytanie wnioskow do CEIDG, a takze ich archiwizacja.

3) W zakresie rejestrowania dostaw paliw grzewczych na platformie Ustug Elektronicznych
Skarbowo-Celnych.

4) W zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych:
a) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze srodkow pozabudzetowych, w zakresie stanowiska;

b) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypelnianiem wnioskéw aplikacyjnych;

¢) rozliczanie finansowe i merytoryczne prowadzonych projektow wraz ze Sprawozdawczoscia.

5. Pracownika na stanowisku ds. gospodarki komunalnej , przeprowadzania postepowan
o dofinasowanie i utylizacje wyrobow azbestowych, prowadzenia bazy BDO:

1)W zakresie gospodarki komunalnej:

a) fakturowanie, wystawianie not ksiggowych oraz komputerowe prowadzenie kartoteki
ilosciowo-wartosciowej dla odbiorcow wody, dostawcow $ciekow 1 nieczystosci ciektych
oraz przygotowywanie odpowiednich decyzji, uméw i anekséw dla odbiorcow;

b) wprowadzanie wptywow i zwrotow optat za wodg i $cieki;

C) miesigczne uzgadnianie z pracownikiem ksieggowos$ci budzetowej wplywow z optat za wode
i $cieki;

d) zawieranie uméw z odbiorcami wody i nadzor nad ich wykonywaniem;
e) dokonywanie rozliczen dostaw i zuzycia energii cieplnej;
f) przygotowywanie sprawozdan i naliczanie optat za korzystanie ze §rodowiska;

g) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych w zakresie zaopatrzenie w wodg,
odprowadzania i oczyszczania Sciekow;

h) naliczanie optat za czynsz oraz dostarczone cieplo, wode i inne $wiadczenia wynikajace
z najmu budynkoéw mieszkalnych i obiektow komunalnych;

I) Sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkaniowe bgdace wlasnoscig Gminy;

J) fakturowanie, wystawianie not, optat za korzystanie z przystankow i optaty skarbowej, optaty
wieczyste uzytkowanie w zakresie Referatu do kasy i terminala ptatniczego;
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K) biezace prowadzenie i aktualizacja dluznikow w Krajowym Rejestrze Dhuznikow.

2) W zakresie wyrobéw azbestowych:
a) przyjmowanie wnioskow na utylizacj¢ wyrobow azbestowych;

b) przeprowadzanie procedur zwigzanych z uzyskaniem dofinasowania na utylizacj¢ wyrobow

azbestowych;

) prowadzenia postgpowan zwigzanych z wylonieniem potencjalnych wykonawcow utylizacji

wyrobow azbestowych;

d) nadzor nad realizacja zawieranych uméw i rozliczeniami z wykonawca utylizacji azbestu;

e) prowadzenie bazy BDO w zakresie pracy referatu.

3) W zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych:
a) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze srodkow pozabudzetowych, w zakresie stanowiska;

b) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem

1 wypelnianiem wnioskéw aplikacyjnych;

C) rozliczanie finansowe i merytoryczne prowadzonych projektow wraz ze sprawozdawczoscia.

6.Pracownika na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony
cywilnej , rolnictwa i leSnictwa, lowiectwa, wspélpracy ze sluzbami weterynaryjnymi,
wycinki drzew i krzewéw, ochrony zwierzat:

1) W zakresie Obrony Cywilnej,

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

planowanie przedsiewzie¢ Obrony Cywilnej oraz opracowywanie i aktualizacja
Planu Obrony Cywilnej Gminy;

planowanie i organizacja systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci;

realizowanie zarzadzen i wytycznych Szefa Obrony Cywilnej;

planowanie 1 zaopatrzenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki ochrony
osobistej i umundurowanie;

branie udzialu w szkoleniach, ¢wiczeniach 1 treningach z zakresu obrony
cywilnej, organizowanych przez organ nadrz¢dny oraz organizowanie wtasnych
przedsiewzie¢ w tym zakresie;

prowadzenie dokumentacji sprzetu obrony cywilnej;

przygotowywanie 1 sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym rozliczen
finansowych dotyczacych spraw obrony cywilne;j;

planowanie i przeprowadzenie kontroli z zakresu obrony cywilnej;

wspolpraca z innymi organami administracji rzadowej, samorzadowej, organami
kontroli, organizacjami spolecznymi w zakresie obrony cywilne;.

2) W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)
b)

c)
d)

opracowanie 1 biezace aktualizowanie Planu Zarzadzania Kryzysowego Gminy;
prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego;
usprawnianie organizacji fagcznosci na potrzeby zarzadzania kryzysowego;
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z likwidacjg niewypatow znalezionych na
terenie Gminy;
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)

K)

wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego
w Szydtowcu i Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

biezace monitorowanie, planowanie, zapobieganie i usuwanie skutkéw zagrozen,
w tym zagrozen terrorystycznych na terenie Gminy;

realizacja zalecen do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;
opracowywanie 1 przedktadanie Staroscie Szydlowieckiemu do zatwierdzenia
Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania
na potencjalne zagrozenia;

realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej, wykonywanie dziatan
w zakresie usuwania pozaru lub innego zagrozenia oraz ewakuacji pracownikow
1 0s0b przebywajacych w budynku Urzedu;

opracowanie  dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé
przygotowawczych prowadzenia Akcji Kurierskiej.

3) W zakresie spraw obronnych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju, wynikajacych z planu
operacyjnego funkcjonowania gminy;

wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych z poszczegolnymi jednostkami na
terenie Gminy;

opracowywanie zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych;

opracowywanie planow 1 programéw szkolenia obronnego, a takze
organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkolenioweyj;
opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych planow i programéw obronnych;
opracowywanie 1 uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia
funkcjonowania Gminy na potrzeby obronne;

realizacja przedsigwzie¢ Wojta zwigzanych z przygotowaniem stanowiska
kierowania, zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wojta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie;
opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadafh obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;j;
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

analizowanie wnioskow wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie
swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postegpowania wyjasniajagcego
i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby
swiadczen na rzecz obrony;

prowadzenie dokumentacji z zakresu §wiadczen osobistych i rzeczowych oraz
przestanie do WBZK MUW corocznych zestawien $wiadczen osobistych
I rzeczowych wg obowigzujacych wzorow i zalecen;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zZolnierzy rezerwy

n)

0)
P)

Q)

do obowigzku peklienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji i wojny;

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;
prowadzenie rejestru osob objetych rejestracja wojskowa;

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania kwalifikacji
wojskowej;

prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do 0sob, ktore nie stawity sie
do kwalifikacji wojskoweyj.
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4) W zakresie bezpieczenstwa imprez masowych:

a) wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 20 marca 2009 roku
0 bezpieczenstwie imprez masowych.

5) W zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy:

a) organizowanie ochrony informacji niejawnych na zasadach okreslonych ustawg
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

b) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;

€) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz o0sob dopuszczonych
do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych;

d) przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie
Wojta wobec kandydatdéw na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych;

e) wydawanie lub odmowa wydania poswiadczenia bezpieczenstwa osobom
sprawdzanym;

f) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych oraz pozostatej
dokumentacji;

g) szkolenie pracownikow z zakresu ochrony informacji niejawnych;

h) kontrolowanie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

i) przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji, materiatbw i obiegu
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne;

J) przeprowadzanie dziatan zmierzajacych do wyjasnien okolicznosci naruszenia
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych;

K) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych;

I) nadzorowanie przyjmowania, rejestrowania, przechowywania i przekazywania
(wysylania) dokumentoéw niejawnych;

m) nadzorowanie wydawania lub udostepniania dokumentow niejawnych osobom
posiadajacym stosowne pos§wiadczenie bezpieczenstwa;

n) prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostgpnione pracownikom;

0) prowadzenie dziennika ewidencyjnego dokumentow niejawnych;

p) zapewnienie ochrony bezpiecznego stanowiska komputerowego
przetwarzajgcego informacje niejawne o klauzuli.

6) W zakresie rolnictwa i lesnictwa:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

podejmowanie dziatan w zakresie pomocy w zdobywaniu rynku zbytu dla produktow
rolnych na terenie Gminy 1 wspotdzialanie z podmiotami gospodarczymi
zajmujacymi si¢ skupem ptodéw rolnych;

koordynacja dziatan zwigzanych ze zwalczaniem choréb zakaznych zwierzat
gospodarczych i dzikich;

podawanie do publicznej wiadomosci i do 0s6b zainteresowanych zarzadzen Lekarza
Weterynarii, Stacji Sanepidu, Panstwowej Inspekcji Roslin;

prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkéd w uprawach polowych
spowodowanych kleskami zywiotowymi i ich usuwanie;

nadzor nad prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z uprawa maku i konopi
w gminie;

wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym dla celow
pracowniczych i emerytalno-rentowych;
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g) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z nieruchomosci;

h) nadzor nad dziatalnos$cig gospodarcza w lasach niepanstwowych;

1) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie ustawy o przeznaczeniu gruntow
rolnych do zalesienia;

J) sporzadzanie i opiniowanie wnioskOw na zalesienie gruntow;

k) koordynacja dziatan w zakresie pomnikow przyrody;

I) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg towiecka.

7) W zakresie drzew i krzewow:
a) wykonywanie zadan wynikajacych z rozdzialu IV ,, Ochrona terendéw zieleni
I zadrzewien” ustawy o ochronie przyrody, w tym przygotowywanie decyzji na
usuni¢cie drzew i krzewow.

8) W zakresie ochrony zwierzat:
a) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

9) W zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych:

a) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze srodkow pozabudzetowych, w zakresie
stanowiska;

b) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z merytorycznym 1 praktycznym
przygotowaniem 1 wypetnianiem wnioskéw aplikacyjnych;

c) rozliczanie finansowe 1 merytoryczne prowadzonych projektow wraz ze
sprawozdawczoscig.

7. Pracownikéw na stanowisku ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego,
geodezyjnych, ochrony srodowiska, gospodarki nieruchomos$ciami:

1) W zakresie realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska:
a) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z ochrong srodowiska w Gminie Oronsko;

b) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig organow Gminy oraz prowadzenie kontroli doraznych
na skutek interwencji i skarg mieszkancow;

C) przygotowanie analiz, informacji, sprawozdan, ocen z zakresu ochrony srodowiska.

2) W zakresie spraw geodezyjnych:
a) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Skarbu Panstwa, przygotowanie
dokumentacji prawnej i geodezyjnej;
b) przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych podzialy nieruchomosci;
¢) wykonywanie czynno$ci administracyjnych zwigzanych z rozgraniczeniem
nieruchomosci:
- przygotowywanie postanowien o wszczeciu postgpowania,
- przygotowywanie opinii,
- przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu;
d) prowadzenie czynnosci zwigzanych z regulacjg stanu prawnego gruntow Skarbu
Panstwa;
e) wspoldziatanie i wspotpraca z Sadami Rejonowymi, Wydziatami Ksigg Wieczystych,
Osrodkami Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartografii oraz Starostwem Powiatowym
w Szydtowcu.
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3) W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz budownictwa:
a) przygotowywanie materialdéw do dokumentéw planistycznych Gminy;
b) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych;
C) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
| Wyrysow;
d) prowadzenie i aktualizacja miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
e) dokonywanie analiz, wnioskOw w sprawie sporzgdzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;
f) przygotowanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy oraz celu publicznego;
g) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i celu publicznego;
h) prowadzenie spraw zwiagzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;
1) wydawanie wypisu lub wyrysu ze studium uwarunkowan i planu zagospodarowania
przestrzennego;
J) analiza do zatwierdzania wstepnych projektow podziatu nieruchomosci;
k) wydawanie informacji o terenie.

4)W zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprzedaza nieruchomosci stanowigcych
wilasnos¢ Gminy;

b)naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego.

5) W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:

a) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze srodkow pozabudzetowych, w zakresie
stanowiska;

b) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypelnianiem wnioskow aplikacyjnych;

¢) rozliczanie finansowe i1 merytoryczne prowadzonych projektéw wraz ze
sprawozdawczoscig.

4. Pracownika na stanowisku ds. inwestycji, obstugi wnioskéw o dofinasowanie ze
srodkow zewnetrznych , prowadzenia postepowan dotyczacych uzyskania pozwolen
i zgloszen budowlanych, prowadzenia spraw zwiazanych z nabyciem wlasnosci
nieruchomosci:

1) W zakresie inwestycji w Gminie:

a) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie procedur przetargowych dotyczacych
inwestycji, remontow gminnych, dostaw, ustug i robot budowlanych;

b) merytoryczny nadzor nad poprawng interpretacja przepisOw w zakresie zaméwien
publicznych;

c) prowadzenie pelnej dokumentacji inwestycji i remontow z podzialem na oddzielne
zadania;

d) szacowanie wartosci przedmiotu zaméowienia;

e) przekazanie osobie na stanowisku ds. publikacji w BIP ogloszen o zaméwieniu;

f) przygotowanie dokumentow niezbgdnych do pracy komisji przetargowe;j;
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0) udzial w posiedzeniach komisji przetargowych;

h) prowadzenie korespondencji z wykonawcami;

i) przygotowanie umow z wykonawcami,

J) prowadzenie dokumentacji z przebiegu postgpowania;

K) wspoélpraca z inspektorami nadzoru oraz przeprowadzanie niezapowiedzianych kontroli
na prowadzonych zadaniach;

) udziat w odbiorze inwestycji;

m) wspolpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie finansowania inwestycji i remontow;

n) uczestniczenie w rozliczaniu finansowym inwestycji i remontow;

0) sprawdzanie faktur za wykonane roboty inwestycyjne i remontowe oraz zatwierdzenie
pod wzgledem merytorycznym;

p) przygotowanie wnioskow o dotacje i kredyty na finansowanie zadan inwestycji gminnych
1 rozliczenie koncowe przyznanych dotacji i kredytow;

q) przygotowywanie planowania inwestycji oraz projektu planu postgpowania przetargowego

w danym roku.

2) W zakresie pozyskiwania §Srodkéw zewnetrznych:
a)analiza potrzeb co do realizacji zadan ze $rodkéw pozabudzetowych, w zakresie
stanowiska,;
b)prowadzenie czynnosci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypelianiem wnioskéw aplikacyjnych;
c)rozliczanie finansowe 1 merytoryczne prowadzonych projektow wraz ze
sprawozdawczo$cig.

3)W zakresie prowadzenia postepowan dot. uzyskiwania pozwolen i zgloszen budowlanych.

4) W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z nabyciem wlasnosci nieruchomosci.

§ 20.
Do zadan i kompetencji Referatu Animacji Kultury i Sportu (AKS):
1. Kierownika referatu:

1)W zakresie kierowania podleglym Referatem:

a) kierowanie, organizacja i nadzor nad pracg podlegtych pracownikow;

b) odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, wnikliwe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie
zadan;

¢) dokonywanie podziatu zadan poprzez ustalenie zakresOw czynnosci pracownikow;

d) zapewnienie realizacji zadan referatu,

e) nadzorowanie i kontrola wykonawstwa zadan przez podlegtych pracownikow;

f) nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy oraz wzajemne wspoéldziatanie
w zakresie obiegu informacji i wzajemnej stymulacji w realizacji zadan urzedu.

2) W zakresie pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych:

a) analiza potrzeb co do realizacji zadan ze $rodkéw pozabudzetowych, w zakresie

stanowiska;

b) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypehianiem wnioskéw aplikacyjnych;

C) rozliczanie finansowe 1 merytoryczne prowadzonych projektow wraz  ze
sprawozdawczo$cia.
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2.Pracownika na stanowisku opiekun dzieci i mlodziezy (na kompleksie sportowym -
ORLIK)

1) W zakresie upowszechniania aktywnos$ci ruchowej wérod dzieci i mtodziezy, a takze innych
grup wiekowych 1 spotecznych, w szczegdlnosci oséb niepelnosprawnych i rodzin.

2) Wspierania rozwoju dzieci i mtodziezy poprzez zwigkszenie ich aktywnoS$ci ruchowej
prowadzacej do poprawy sprawnosci fizycznej, zdolno$ci motorycznych, stanu zdrowia i
zwigzanej z nim jakosci zycia.

3) Stworzenie, jak najwickszej grupie dzieci i mlodziezy mozliwosci uczestniczenia w
zorganizowanych, systematycznych i atrakcyjnych zajeciach sportowych.

4) Przeprowadzenie testow oceniajgcych sprawno$¢ fizyczng uczestnikow przed rozpoczeciem
I po zakonczeniu realizacji zajec.

5) Wyréwnywanie szans dzieci i mtodziezy w dostgpie do sportu, niezaleznie od statusu
materialnego rodzicow.

6) Przeciwdziatanie patologiom spolecznym, zwlaszcza przemocy i agresji interpersonalnej,
pomoc srodowiskom trudnym 1 zubozatym.

7) Optymalne wykorzystanie infrastruktury sportowej ORLIK oraz pozostalej infrastruktury
sportowej.

8) Aktywizacja lokalnych struktur samorzadu terytorialnego i $rodowisk gospodarczych do
wspotpracy 1 wspoHinansowania projektu, poprzez zobowigzanie wnioskodawcow do
przeznaczenia na poziomie srodowiskowym, dla zakwalifikowanych do uczestnictwa w
projekcie animatorow, rownorzednej do przekazanej ze srodkow MSiT, kwoty
dofinansowania, przez caly okres trwania zadania.

9) Organizacja regularnych i atrakcyjnych pozalekcyjnych zaj¢é sportowych dla dzieci i
mtodziezy uwzgledniajace powszechng dostepnos¢, przetamywanie barier w dostepie do
sportu z powodow ekonomicznych zgodnie z miesiecznym harmonogramem pracy.

10) Wychowanie w duchu szacunku i wspotpracy (przeciwdzialanie agres;ji i patologii) —
organizacja regularnych i atrakcyjnych zaje¢ sportowych zgodnie z miesigcznym
harmonogramem pracy.

11) Przeprowadzenie lokalnych akcji promocyjnych, w tym organizacja imprez i
wydarzen sportowych dla spotecznosci lokalnej (rézne grupy spoteczne 1 wiekowe)
promujacych zdrowy styl Zycia.

12) Wspotpraca z klubami sportowymi w celu wspierania rozwoju mtodych talentow
sportowych, wspotpraca ze szkotami i organizacjami sportowymi w celu popularyzacji
aktywnosci fizyczne;,

13) Angazowanie si¢ w organizacj¢ turniejow i akcji spotecznych inicjowanych lub objetych
patronatem przez Ministra Sportu i Turystyki.

14) Umozliwienie przeprowadzenia kontroli i badan.

15) Przygotowanie raportow miesi¢cznych uwzgledniajacych liczbg biorgcych udziat w
zajeciach prowadzonych przez animatora, zawierajacego rozliczenie miesigcznego
harmonogramu pracy.

16) Przygotowanie rocznego raporty pracy.

17) Zamieszczanych wszelkich informacji dotyczacych realizowanego programu na tablicy
informacyjnej na terenie obiektu, na ktorych realizuje projekt oraz stronie internetowej
Urzedu.

18) Dbanie o odpowiedni stan techniczny i porzadek powierzonego mienia.

19) Wspotpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami i placowkami o§wiatowymi z terenu
gminy w zakresie aktywnoS$ci sportowe;.

20) Inicjowanie i prowadzenie akcji promocyjnych sportu.

21) Prowadzenie i biezagca aktualizacja harmonogramu zaj¢¢ na ,,kompleksie sportowym oraz
udostepnianie obiektu grupom zorganizowanym.

22) W zakresie opieki nad placami zabaw, sitowniami plenerowymi, obiektami rekreacji m.in.:
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pumptruck, skate park, w szczegdlnosci gromadzenie wszelkiej dokumentacji technicznej,
nadzor nad przegladami technicznymi oraz ubezpieczeniem infrastruktury;

23)W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:
a)analiza potrzeb co do realizacji zadan ze srodkdw pozabudzetowych, w zakresie stanowiska;
b)prowadzenie czynnosci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypehianiem wnioskéw aplikacyjnych;
c)rozliczanie finansowe 1 merytoryczne prowadzonych projektow wraz ze
sprawozdawczo$cia.

3. Pracownikéw na stanowisku opiekun dzieci i mlodziezy w Swietlicy w Oronsku,
w Swietlicy w Laziskach, w Swietlicy w Tomaszowie, w Swietlicy w Zaborowiu:

1) W zakresie kierowania i organizowania pracy opiekunczo-wychowawczej w Swietlicy
oraz odpowiedzialnos¢ za jej wyniki:

a) opracowywanie planow pracy swietlicy,

b) opracowanie rocznego kalendarza imprez.

2) W zakresie organizowania dzialalnos$ci administracyjno-gospodarczej swietlicy.

3) W zakresie czuwania nad prawidlowym rozwojem zycia kulturalnego w s$wietlicy,
w szczegollInoSci:

a) wspoldziatanie opiekunami w organizowaniu imprez kulturalno-rozrywkowych;

b) organizacja statych imprez o charakterze kulturalnym;

¢) zabezpieczenie oprawy plastycznej imprez w swietlicy;

d) zabezpieczenie obstugi fotoreporterskiej imprez;

e) organizacja wyj$¢ do kina, teatru i innych imprez pozaszkolnych;

f) wspotdziatanie z organizacjami w przygotowaniu akademii i innych uroczystosci.

2) W zakresie czuwania nad estetyka swietlicy.

3) W zakresie zabezpieczenia dzieciom i mlodziezy optymalnych warunkow do spedzenia
wolnego czasu przed i po lekcjach.

7) W zakresie rozpoznawania uzdolnien i mocnych stron dziecka przy realizacji zadan
wynikajacych z planu pracy.

8) W zakresie aktywizowania dzieci oraz prowadzenie wczesnej interwencji dla dzieci
i mlodziezy pochodzacych z rodzin niewydolnych wychowawczo , opuszczajacych lekcje,

wykazujacych zachowania agresywne.

9) W zakresie dbalosci o wysokie walory artystyczne i wychowawcze wszystkich imprez
o charakterze kulturalno-rozrywkowym.

10) W zakresie prowadzenia zaje¢ wychowawczych z dzieémi.
11) W zakresie dbania o harmonijne wspoéldzialanie i przyjazng atmosfere w swietlicy.
12) W zakresie dbanie o lad, porzadek i aktualne dekoracje swietlicy.

13) W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:
a) analiza potrzeb $wietlicy co do realizacji zadan ze Srodkow pozabudzetowych;
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C) wspodlpraca z nimi w ramach przygotowywania i realizacji wnioskow o pozyskanie $rodkow

d)
e)
f)
9)

h)

)
K)

pozabudzetowych;

przygotowanie i przedktadanie Kierownikowi Referatu Administracyjo-Organizacyjnego
informacji dot. mozliwosci finansowania zadan;

inicjowanie przedsigwzie¢ majacych na celu realizacje zadan wg powierzonych
obowigzkow;

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z merytorycznym i praktycznym przygotowaniem
1 wypetlianiem wnioskow aplikacyjnych;

planowanie, analiza, realizacja oraz monitoring projektow opracowanych w ramach
dostepnych srodkdéw pozabudzetowych;

w zakresie realizacji zadan finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej sprawdzanie
dokumentow rozliczeniowych pod wzgledem formalnym oraz wykonywanie czynnosci
wynikajacych z wlasciwych dokumentow;

opracowywanie dokumentéw programowych oraz ich analiza i monitorowanie;
wspotdziatanie w zakresie finansowego i merytorycznego rozliczania projektow;
rozliczanie finansowe i merytoryczne prowadzonych projektow;

gromadzenie aktow prawnych i innych materiatow niezbednych do wykonywania zadan
w zakresie stanowiska pracy.

VI.  Zadania Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

§ 21.

Do zadan i kompetencji kierownika USC i zastepcy kierownika USC nalezy:

1.

W zakresie aktow stany cywilnego:

1) rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stany cywilnego w formie aktow stanu
cywilnego — urodzen, matzenstw i zgonow,

2) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz
wpisywania ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego,

3) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupelnych 1 odpisow skroconych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby, 3) zaswiadczen o stanie
cywilnym.

4) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego oraz prawa o aktach stanu cywilnego.

5) przyjmowanie dokumentoéw, organizowanie i celebrowanie jubileuszy dlugoletniego
pozycia matzenskiego i 100-lecia urodzin.
6) skladanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentow.
7) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:
a) prawomocnych orzeczen sagdow,
b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie
imienia lub nazwiska,
¢) odpisoéw aktow stanu cywilnego,
d) protokotow sporzadzanych przez kierownikéw urzedow stanu cywilnego albo
konsulow
z czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktore wymagaja dotgczenia
wzmianek dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,
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e) odpiséw zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentoéw
pochodzacych od organéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,
f) innych dokumentéw majacych wplyw na tres¢ lub waznos$¢ aktu,

8) wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska,

9) nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka,

10) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra Spraw
wewngtrznych
o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce,

11) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu
zZmian
w aktach stanu cywilnego,

12) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec
nie majacy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrzeé
matzenstwo za granica,

13) wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
o ktorych mowa w art. 4! Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

14) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem terminu, o ktérym mowa
w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

15) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie zwigzku malzenskiego poza siedzibg
Urzedu Stanu Cywilnego,

16) prowadzenie postegpowan dotyczacych:

a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

b) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

c) sprostowania aktu stanu cywilnego,

d) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

e) ustalenia tresci aktu,

17) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu
cywilnego

18) przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego,

19) prowadzenie i realizacja zlecen w systemie rejestrow panstwowych,

20) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

21) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktorych
zakonczyt si¢ okres przechowywania w tutejszym Urzedzie,

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego w zakresie
urodzen, matzenstw 1 zgondw.

W zakresie dowodow osobistych i ewidencji ludnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

2) dokonywanie wymiany dowodow osobistych,

3) wydawanie dowodow osobistych,

4) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utraconych dowodach osobistych,

5) prowadzenie rejestru dowodow osobistych,

6) przechowywanie i kompletowanie kopert osobowo-dowodowych,

7) prowadzenie archiwum kopert dowodowo-osobowych,

8) uniewaznianie dowodow osobistych,

9) przyjmowanie i zatatwianie wnioskow o udostepnienie danych z rejestru dowodow
osobistych 1 dokumentacji i zwigzanej z dowodami osobistymi,

10) prowadzenie rejestru mieszkancoéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

11) przesytanie do rejestru PESEL danych dotyczacych zameldowania i wymeldowania
mieszkancow,
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12) przyjmowanie i zalatwianie wnioskow o udostepnienie danych z rejestru mieszkancow
1 rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

13) przyjmowanie dokumentow i dokonywanie czynnosci zameldowania na pobyt staty i
pobyt czasowy, wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

14) przyjmowanie dokumentoéw i dokonywanie czynnosci wymeldowania z pobytu stalego
i pobytu czasowego,

15) potwierdzanie zameldowania na wniosek strony,

16) wprowadzanie i aktualizacja danych osobowo-adresowych mieszkancéw Gminy,

17) prowadzenie postegpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie |
zameldowanie oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

18) sporzadzanie wykazoéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla szkot
podstawowych.

W zakresie wyborow:

1) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

2) wspolpraca z Delegaturg KBW w zakresie meldunkow,
3) sporzadzanie rejestru wyborcow.

VII. Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych

§22.

Zasady ogdlne
Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy merytoryczni.
Akty prawne w formie uchwat - podejmuje Rada Gminy.
Akty prawne w formie zarzadzen, decyzji o charakterze og6lnym i pism okdlnych wydaje
Wojt.
Zarzadzenie — akty prawa miejscowego w wypadku nie cierpigcym zwloki - wydaje Woit.
Zarzadzenie takie podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy, traci moc w razie
odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia na najblizszej sesji Rady.
Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy - moga by¢ wydawane w formie zatacznika do
uchwaty lub zarzadzenia.

Stosowanie aktow prawnych
Forme uchwaly lub zarzadzenia stosuje si¢ w przypadku normowania spraw o zasadniczym
znaczeniu.
Forme decyzji - w przypadkach normowania spraw o charakterze jednostkowym.
Forme pisma okolnego - w przypadkach koniecznosci wskazania na uchybienia
nieprawidlowosci w dziatalno$ci jednostek podlegltych badZz wyjasnienia obowiagzujacych
przepisow w razie stwierdzenia niewlasciwego ich zastosowania.

Okreslenie aktu prawnego

Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1. tytul (oznaczenie aktu, oznaczenie organu wydajacego akt, date, zwigztego okreslenia

przedmiotu sprawy),

2. podstawe prawng (odpowiednie przepisy okreslajace kompetencje organu do wydania aktu),

tre$¢ (osnoweg - czyli unormowane sprawy, wskazanie wykonawcy, okreslenie terminu
wejscia w zycie).

Rejestracja aktow prawnych

W Urzedzie Gminy prowadzone sg zbiory przepisow gminnych dostepne do publicznego
wgladu:

1. uchwaly Rady — rejestr na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy,
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2. decyzje w sprawach indywidualnych — wydane w imieniu wdjta i pisma ogdlne — rejestruja

merytoryczni

pracownicy,

3. zarzadzenia porzadkowe Wojta 1 zarzadzenia o charakterze ogoélnym znajdujg si¢ w zbiorze

prowadzonym przez pracownika na stanowisku ds. kadrowych.

VIII. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

obywateli

§23.
Na podstawie art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego - przedmiotem skargi moze by¢é w szczegélno$ci zaniedbanie lub
nienalezyte wykonanie zadan przez wlasciwy organ albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnos¢ lub interesOw skarzacych,
a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwienie spraw.
Na podstawie art. 241 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢powania
administracyjnego przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszania
organizacji, wzmacniania praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom,
ochrony wtasnosci, lepszego zaspokojenia potrzeb ludnosci.
Na podstawie ustawy z dnia 1 1 lipca 2014 r. o petycjach — przedmiotem petycji moze by¢
zadanie,
w szczegblnosci, zmiany przepisdw prawa, podjecia rozstrzygniegcia lub innego dzialania w
sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci
wymagajacych szczegolnej ochrony w imi¢ dobra wspdlnego, mieszczacych sie¢ w zakresie
zadan i kompetencji adresata petycji.
Szczegotowy tryb postepowania ze skargami 1 wnioskami w Urzedzie Gminy reguluje KPA
oraz rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. 2002 r., Nr 5, poz. 46).
W sprawach skarg 1 wnioskow przyjmujg interesantow:
1) Przewodniczacy Rady Gminy w kazdy poniedziatek w godzinach od 16:00 do 17:00, w
kazda srod¢ w godzinach od 9:00 do 1 1 :00,
2) Zastepca Przewodniczacego Rady Gminy w kazdy czwartek w godzinach od 9:00 do
11:00,
3) Wojt Gminy - w kazdy poniedziatek od 15:00 do 16:30,
4) Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Kierownicy referatow - codziennie w godzinach
pracy Urzedu Gminy,
Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone do Wojta Gminy/Rady Gminy:
1) pisemnie na adres ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko,
2) faxem nanr: 48 618 59 59,
3) w formie elektronicznej na adres: gmina@oronsko.pl lub za posrednictwem poczty
elektronicznej ePUAP,
4) ustnie do protokotu.
Petycje sktada si¢ do Wojta Gminy/Rady Gminy w trybie okre§lonym w § 24 ust.6 pkt 1-3.
Skargi, wnioski i petycje nie moga by¢ wnoszone telefonicznie.

Zasady podpisywania pism i decyzji wychodzacych z Urzedu Gminy

§ 24.
Do aprobaty i podpisu Wojta zastrzega sig :
1) Zarzadzenia, decyzje o charakterze og6lnym oraz pisma ogolne,
2) Uzasadnienia projektow uchwat oraz wystapienia kierowane do Rady Gminy,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Wystagpienia kierowane do Wojewody, Marszatka Wojewddztwa, Prezesa Izby
Obrachunkowej, oraz innych jednostek administracji rzadowej i samorzadowej,
Pisma kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Kancelarii Sejmu i Senatu,
Ministréw, przedstawicielstw dyplomatycznych,
Odpowiedzi na :

a) interpelacje postow i senatorow

b) zapytania i wnioski radnych

¢) wnioski komisji Rady kierowane do Wojta
Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace:

a) pracownikéw Urzedu

b) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczace:
a) umarzania i zwalniania z zobowigzan pieni¢znych oraz innych naleznosci

finansowych,

b) dotyczace obrotu ziemig i nieruchomos$ciami,
€) rozdziatu lokali mieszkalnych.
inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wojta odrgbnymi
przepisami.
W przypadku nieobecnos$ci Wojta czynno$ci wymienione powyzej od 1) do 8)
wykonuje Zastgpca Wojta.

2. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja decyzje i pisma zgodnie z podziatem
zadan oraz upowaznien Wojta.

3. Kierownicy referatow i kierownik USC podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia
1 zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien wydanych przez
Wojta, korespondencje w sprawach nalezacych do ich kompetencji, kierowang do
urzedéw gmin, a nie zastrzezong do podpisu dla innych o0sob.

4. Pracownicy urzgdu podpisuja pisma i zaswiadczenia zgodnie z upowaznieniem wydanym
przez Wojta wynikajacym z ich zakresu czynnos$ci

1. Postanowienia koncowe

§ 25.
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie, a dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
wspotdziatania
z jednostkami organizacyjnymi Gminy rozstrzygni¢¢ dokonuje Wojt wydajac zarzadzenia
wewnetrzne.

Wojt Gminy Oronsko
/-1 Henryk Nosowski
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[ WOIT GMINY ]

|

ZASTEPCA WOJTA ]

)

Zatacznik nr 2 Zarzadzenia nr 26/2024

Wojta Gminy Ororisko z dnia 04.03.2024 r.

[ SKARBNIK GMINY ]

/ REFERAT FINASOWY \ 4

1. Kierownik Referatu lub pracownik
wskazany przez Woijta;
2. Stanowisko ds. ksieggowosci

podatkowej;

3. Stanowisko ds. wymiaru i optat
lokalnych;

4.  Stanowisko ds. ptac i rozliczen
oswiaty;

5. Stanowisko ds. ptac i rozliczen:
urzedu, GOPS, instytucji kultury, ds.
obstugi ksiggowe;j: instytucji kultury;

6.  Stanowisko ds. obstugi
ksiggowej urzgdu gminy
(wydatki);

7.  Stanowisko ds. obstugi ksiggowe;j
urzedu gminy (dochody);

8.  Stanowisko ds. obshugi ksiegowej
jednostek oswiatowych;

9.  Stanowisko ds. obstugi GOPS i
jednostek oswiatowych;

10. Stanowisko ds. obstugi kasy i
obstugi ksiggowej jednostek

URZAD STANU CYWILNEGO

1. Kierownik USC,
2. Z-cakierownika USC.

oswiatowych.

=

10.
11.
12.

13.
14.
15.

. Stanowisko ds.

REFERAT ROZWOJU | GOSPODARKI
KOMUNALNEJ

Kierownik referatu - inwestycje gminne, zamdwienia
publiczne, pozyskiwanie $rodkéw unijnych, gospodarka
energetyczna i cieptownicza;

Zastepca kierownika referatu — realizacja: Programu ,,Czyste
Powietrze”, ochrona przeciwpozarowa;

budownictwa i
przestrzennego,  geodezyjnych,
gospodarka nieruchomog$ciami;
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych,
obrony cywilnej, rolnictwa 1 le$nictwa, towiectwa,
wspolpracy ze stuzbami weterynaryjnymi, wycinki drzew
i krzewow, ochrony zwierzat;

Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,
obstugi wnioskow 0 dofinansowanie ze srodkéw
zewngtrznych, prowadzenia postepowan dot. uzyskania
pozwolen i zgloszen budowlanych, prowadzenia spraw
zwigzanych z nabyciem wlasnosci nieruchomosci;
Stanowisko ds. realizacji Programu Ochrony Powietrza,
obstugi Krajowego Os$rodka Bilansowania i Zarzadzania
Emisjami (KOBIZE), nadzoru nad utrzymaniem pojazdéw,
maszyn i urzadzen oraz sieci wodociggowych i kanalizacji,
utrzymania drog;

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, przeprowadzania
postepowan o dofinansowanie i utylizacje wyroboéw
azbestowych w tym przyjmowania wnioskow na utylizacje
wyrobow azbestowych, prowadzenia bazy BDO w zakresie
pracy referatu;

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, zamowien publicznych
realizowanych inwestycji, rejestracji dostaw  paliw
grzewczych na Platformie Ustug Elektronicznych Skarbowo-
Celnych;

Wieloosobowe stanowisko: kierowca autobusu szkolnego;
Konserwator — hydraulik;

Elektryk;

Wieloosobowe stanowisko: kierowca-operator maszyn
specjalnych;

Kierowca samochodu towarowo-osobowego;
Wieloosobowe stanowisko: robotnik;

Wieloosobowe stanowisko: kierowca samochodu
uprzywilejowanego w Ochotniczej Strazy Pozarne;j.

zagospodarowania
ochrony  $rodowiska,

(
\

SEKRETARZ GMINY ]

REFERAT ADMINISTRACYJNO-

ORGANIZACYJINY | INFORMATYZACII

1.

© o~

Kierownik referatu - stanowisko ds. kultury, sportu
i rekreacji, promocji gminy, wydawania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, wykonywania
czynno$ci zwigzanych z realizacja Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Narkomanii i wspotpracy
z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, zdrowia 1 spraw spotecznych
mieszkancow gminy, obshugi Rady Spotecznej
Samodzielnego  Publicznego Zakladu Opieki
Zdrowotnej;

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jej Komisji,
obstugi Gminnej Rady Senioréw, obstugi
techniczno-organizacyjnej i gospodarczej Urzedu,
administrowania Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzenia archiwum zakladowego, obstugi
jednostek pomocniczych (sotectw);

Stanowisko ds. kadrowych, prowadzenia spraw
osobowych o0s6b bezrobotnych kierowanych na
prace interwencyjne, roboty publiczne, staze,
praktyki, bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
danych, spraw socjalnych oséb uprawnionych do
korzystania z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, kompletowania i przechowywania
zarzadzen Wojta Gminy, upowaznien
i pelnomocnictw, wspotpracy z bankami w zakresie
rachunkow bankowych mieszkancoéw Gminy;
Wieloosobowe stanowisko ds. informatyzacji
Urzedu i jednostek organizacyjnych;

Stanowisko ds. o§wiaty, wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi, konsultacji i spraw spolecznych
wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym
oraz dziatalnoéci pozytku publicznego
i o wolontariacie, ochrony zabytkow, zadan
wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach
wojennych, zadan wynikajacych z ustawy o ustugach
hotelarskich;

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
gospodarowania materiatami biurowymi,
prenumerowania czasopism;

Goniec;

Sprzataczka;

Wieloosobowe  stanowisko:  opiekun  dzieci
i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly).

/ REFERAT ANIMACII \

1. Kierownik referatu
pracownik  wskazany
Wojta;

opieka  nad

w Zaborowiu.

KULTURY | SPORTU

lub
przez

2. Opiekun dzieci i milodziezy:
kompleksami
sportowymi ORLIK, animatora
sportu, opieki nad placami
zabaw, obiektami rekreacji mi.in
pumptruck, skate park, sitownie

plenerowe;
3. Wieloosobowe stanowisko:
opickun  dzieci  mtlodziezy

w  Swietlicach: w  Oronsku,
w Tomaszowie, w Laziskach,

/

Wéjt Gminy Oronsko
/-/ Henryk Nosowski



