ZARZADZENIE NR 111.504.2023
WOJTA GMINY SULIKOW

z dnia 1 marca 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 111.177.2020 Wéjta Gminy Sulikow z dnia 10 czerwca 2020 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2023 r. poz. 40) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr II1.177.2020 Wo¢jta Gminy Sulikow zdnia 10 czerwca 2020 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sulikow wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. § 14 otrzymuje brzmienie:
»$ 14. W sktad struktury Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydziatl Inwestycji i Rozwoju,
2) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
3) Wydziat Prawno-Organizacyjny,
4) Wydzial Finansowy,
5) Urzad Stanu Cywilnego,
6) Pion Ochrony Informacji Niejawnych,
7) Biuro Rady Gminy,
8) Samodzielne stanowisko ds. obrony narodowej i zarzgdzania kryzysowego,
9) Inspektor ochrony danych”..
2. § 16 ust. 1 pkt. 4 otrzymuje brzmienie:
»4) Wydziat Inwestycji i Rozwoju:
a) Naczelnik Wydziatu — 1 etat;
b) Zastepca Naczelnika — 1 etat;
¢) stanowisko ds. inwestycji — 1 etat;
d) stanowisko ds. remontéw — 1 etat;
e) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa — 1 etat;
f) stanowisko ds. zaméwien publicznych — 1 etat”..
3. § 16 ust. 1 pkt. 10 otrzymuje brzmienie:
,»10) Kierownik Biura Rady Gminy — 1 etat”..
4. § 16 ust. 1 pkt. 12 otrzymuje brzmienie:
,»12) Inspektor ochrony danych, ktérego funkcje petni Kierownik Biura Rady Gminy™..
5. Po § 34 dodaje si¢ § 34a w brzmieniu:

»$ 34a. Kierownik Biura Rady Gminy podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta, Przewodniczacego Rady Gminy
i Przewodniczacych Komisji Rady Gminy™..

6. Zatacznik nr 1do Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

1d: 26B6443A-7TEA6-4AFC-ADAC-15B7296A1343. Podpisany Strona 1



7. Zatacznik nr 2 do Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie jak w zataczniku Nr2 do niniejszego
zarzadzenia.

8. Zalacznik nr 3 do Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie jak w zalaczniku Nr3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit Gminy Sulikow

Robert Starzynski
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 111.504.2023 Wdjta Gminy Sulikow z dnia 1 marca 2023 r.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr I11.504.2023
Wojta Gminy Sulikow

z dnia 1 marca 2023 r.

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

I STANOWISK PRACY
1. Zastepca Wojta ZW
2. Sekretarz Gminy SG
3. Skarbnik Gminy FN
4. Wydzial Inwestycji i Rozwoju Iw
1) Naczelnik Wydziatu IN
2) Zastepca Naczelnika PZ
3) stanowisko ds. inwestycji INW
4) stanowisko ds. remontow IR
5) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa 7P
6) stanowisko ds. zamoéwien publicznych ZA
5. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GO
1) Naczelnik Wydziatu oS
2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami GN
3) stanowisko ds. mienia komunalnego MK
4) stanowisko ds. ochrony przyrody i §rodowiska PR
5) stanowisko ds. gospodarki komunalne;j GK
6) stanowisko ds. gospodarki odpadami GKO
6. Wydziat Prawno-Organizacyjny PO
1) Naczelnik wydziatu EDU
2) sekretarka AD
3) stanowisko ds. kancelaryjnych BOK
4) stanowisko ds. kadr KA
5) stanowisko ds. promocji gminy i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi PG
6) stanowisko ds. informatycznych Al
7. Wydziatl Finansowy FN
1) Naczelnik Wydziatu FN-II
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej FN-III
3) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej i windykacji FN-1V
4) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat FN-V
5) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 optat FN-VI
6) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej i ptac FN-VII
7) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej i rozliczen podatku VAT FN-VIII
8. Urzad Stanu Cywilnego uUsC
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego EL
9. Kierownik Biura Rady Gminy oG
10. Samodzielne stanowisko ds. obrony narodowej i zarzadzania kryzysowego ZK
11. Inspektor ochrony danych 10D
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Wojt Gminy Sulikéw

Robert Starzynski
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr I11.504.2023
Wojta Gminy Sulikow
z dnia 1 marca 2023 r.
WYKAZ ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU
I STANOWISKA PRACY
Do zadan wszystkich pracownikéw na stanowiskach urzedniczych nalezy:
1. Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu zajmowanego stanowiska.
2. Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

3. Przygotowywanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do Biuletynu Informacji ~ Publicznej i na
strong internetowg urzedu.

4. Rozliczanie dotacji udzielonych na zadania objete zakresem czynnos$ci.

5. Wspotpraca z sottysami w zakresie zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

6. Pomoc w zapewnieniu obstlugi zebran soteckich, wyznaczonych przez przetozonego.

7. Opisywanie faktur z zakresu zajmowanego stanowiska i przekazywanie ich do wydziatlu  finansowego.
8. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

9. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego, zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem.

WYDZIAL INWESTYCJI I ROZWOJU
I. NACZELNIK WYDZIALU INWESTYCJI I ROZWOJU

Do zadan Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegodlnosci:
1. Kierowanie pracag Wydziatu Inwestycji i Rozwoju.
2. Wykonywanie zadan z zakresu inwestycji, w tym:

1) analiza potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy i modernizacji urzadzen infrastruktury
technicznej i obiektow uzytecznos$ci publicznej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektow budowlanych wraz z kosztorysami na
zadania inwestycyjne realizowane przez Gming,

3) przygotowywanie umdw na realizacje inwestycji,
4) przekazywanie placu budowy wykonawcy,
5) organizowanie i prowadzenie rad budowy,

6) wspotpraca z osobami sprawujacymi nadzor autorski 1 nadzor inwestorski
W imieniu inwestora,

7) przeprowadzanie procedur zwigzanych z wyborem inwestora zastgpczego,

8) wspotpraca i kontrola realizacji inwestycji prowadzonych przez inwestorow zastepczych pod katem
jakosci 1 terminowosci wykonania robot,

9) przeprowadzanie odbioréw czgsciowych i koncowych oraz rozliczanie finansowe wykonanych
inwestycji,

10) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem do innych podmiotéw nowo oddanej
inwestycji,

11) sporzadzanie protokotow przekazania/przyjecia srodkow trwatych (dowody OT-PT),

12) realizacja postanowien umoéw m.in. w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania, ztozonych
zabezpieczen, kaucji gwarancyjnych, prowadzenia rejestrOw zawartych umow,
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13) zgtaszanie zmiany sposobu uzytkowania gruntow w zwigzku Z rozpoczeciem
inwestycji,

14) wystepowanie z wnioskiem o wylacznie z produkc;ji rolnicze;j w ramach
przygotowywanych inwestycji i uiszczanie oplat podczas trwania inwestycji.

3. Udzial w pracach Powiatowego Zespotu Uzgodnien Dokumentacji.
4. Wspotpraca z administracja rzgdowag w sprawach nadzoru budowlanego,

5. Koordynacja zadan zwigzanych z usuwaniem skutkow klesk zywiotowych zwigzanych z infrastrukturg
komunalna.

6. Uzgadnianie dokumentacji projektowej m.in. w zakresie kolizji z gminnymi urzadzeniami podziemnymi.
7. Koordynowanie przygotowania zadan inwestycyjnych finansowanych z zewngtrznych ~ Zrodet.
II. ZASTEPCA NACZELNIKA WYDZIALU INWESTYCJI I ROZWOJU

Do zadan pracownika na stanowisku Zastepca Naczelnika Wydzialu Inwestycji i Rozwoju nalezy
W szczegolnosci:

1. Poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkow pomocowych ze zrodet zewnetrznych, prowadzenie
dziatan na rzecz pozyskiwania $rodkow, prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie irozliczanie
pozyskanych srodkow.

2. Wykonywanie zadan z zakresu planowania, kontrolowania i rozliczania inwestycji dofinansowanych
z udziatem s$rodkow Unii Europejskiej, bedacych w zakresie dziatalnosci innych komoérek Urzedu Gminy,
w tym: przekazywanie informacji
o dostgpnosci srodkow pozabudzetowych, warunkach, terminach oraz zasadach aplikacji dla wszystkich
komorek oraz jednostek organizacyjnych wedtug kompetencji.

3. Sporzadzanie wnioskdéw o dofinansowanie inwestycji.
4. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dofinansowanych inwestycji.

5. Koordynowanie prowadzenia inwestycji pod wzgledem formalno-finansowym w tym, sporzadzanie
harmonogramoéw ptatnosci inwestycyjnych i dochodow.

6. Udziat w pracach projektowych (dokumentacyjnych) w zwigzku
z przygotowywaniem  projektow o dofinansowanie.

7. Koordynowanie dziatan w zakresie przygotowywania programow i analiz zwigzanych z ubieganiem si¢
o §rodki ze zrodet zewnetrznych oraz w zakresie sporzadzania sprawozdan i analiz z wykorzystania srodkow ze
zrodet zewnetrznych.

8. Koordynowanie =~ prac  zwigzanych  zprzygotowaniem oraz  wdrazaniem  dokumentow
strategicznych gminy: planow, programow, strategii.

9. Zastepowanie Naczelnika Wydziatu podczas jego nieobecnosci.
III. STANOWISKO DS. INWESTYCJI
Do zadan pracownika na stanowisku ds. inwestycji nalezy w szczegoélno$ci:
1. Wykonywanie zadan z zakresu inwestycji, w tym:

1) analiza potrzeb inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy i modernizacji urzadzen infrastruktury
technicznej i obiektow komunalnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem  projektow  budowlanych  wraz
z kosztorysami na zadania inwestycyjne realizowane przez Gming,

3) przygotowywanie umow na realizacj¢ inwestycji,
4) przekazywanie placu budowy wykonawcy,

5) organizowanie i prowadzenie rad budowy,
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6) wspolpraca Z osobami sprawujacymi nadzor autorski i nadzor inwestorski
W imieniu inwestora,

7) przeprowadzanie odbioréow czesciowych i koncowych oraz rozliczenie finansowe wykonanych
inwestycji,

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem do innych podmiotéw nowo oddanych
inwestycji,

9) sporzadzanie protokotow przekazania/przyjecia sSrodkow trwatych (dowody OT-PT),

10) realizacja postanowien uméw m.in. w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania, zlozonych
zabezpieczen, kaucji gwarancyjnych, prowadzenia rejestrow zawartych umow,

11) zglaszanie zmiany sposobu uzytkowania gruntow w zwigzku z rozpocze¢ciem inwestycji,
12) wystepowanie z wnioskiem o wylacznie z produkcji rolniczej w ramach przygotowywanych
inwestycji.

2. Realizacja zadan zwigzanych z rozbudowa o$wietlenia drogowego.
3. Wykonywanie zadan z zakresu inwestycji przy realizacji zadan z funduszu soteckiego.

4. Planowanie  irealizacja  zadan  dotyczacych  budowy, modernizacji  inaprawy  drog
1 chodnikow nalezacych do Gminy.

5. Zapewnienie prawidtowego oznakowania oraz utrzymania oznakowania
w odpowiednim stanie technicznym.

VI. STANOWISKO DS. REMONTOW
Do zadan pracownika na stanowisku ds. remontéw nalezy w szczegolnoSci:

1. Wykonywanie zadan z zakresu remontéw budynkéw, urzadzen infrastruktury technicznej i obiektow
komunalnych, w tym:

1) analiza potrzeb remontowych,
2) przygotowywanie umow na realizacj¢ remontu,

3) przygotowywanie planu remontdw mieszkaniowego zasobu komunalnego na rok budzetowy 1ijego
realizacja,

4) organizowanie 1inadzéor nad wykonywaniem remontéw biezacych i kapitalnych budynkéw i lokali
z gminnego zasobu komunalnego oraz urzadzen infrastruktury technicznej iobiektow uzytecznos$ci
publiczne;j.

2. Kontrolowanie = administrowanych  budynkéw  ilokali, wtym  w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

3. Prowadzenie przegladow budynkow i lokali, prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.

4. Wykonywanie zadan z zakresu zakupow, remontow 1 inwestycji zwigzanych
z realizacjg zadan z funduszu soteckiego.

5. Realizacja zadan zwigzanych z eksploatacja i rozbudowa placow zabaw
i obiektow matej architektury.

6. Sporzadzanie protokotow przekazania/przyjecia srodkow trwatych (dowody OT-PT) dla Wydziatu
Inwestycji i Rozwoju.

7. Realizacja zadan zwigzanych z eksploatacja oswietlenia drogowego.
8. Kompleksowa realizacja wybranych zadan inwestycyjnych.

V. STANOWISKO DS. ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO
I DROGOWNICTWA

Do zadan pracownika na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego i drogownictwa nalezy
w szczegolnoscei:
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1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem nowych lub zmianami aktualnych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz zmiany w studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

2) wydawanie WypisOw lub WYTysOw lub informacji 0 przeznaczeniu gruntow
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego oraz w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie dokumentacji i udziat w pracach Gminnej Komisji Urbanistycznej,

4) przygotowywanie stosownych analiz i informacji z zakresu studium i planow
zagospodarowania przestrzennego,

5) ustalanie i naliczanie renty planistyczne;j.

2. Opiniowanie zgodnosci proponowanego projektu podziatu nieruchomosci
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegolnymi.

3. Obstuga Systemu informacji geograficznej (GIS).
1) koordynacja wdrozen portali mapowych w urzedzie;
2) przygotowywanie ofert inwestycyjnych oraz analizy inwestycyjnej opartej na systemie GIS;
3) kompleksowe zarzadzanie systemem informacji;

4) koordynacja prac podczas tworzenia i uzytkowania systemu informacji przestrzennej dla Gminy Sulikow,
(pozyskanie danych, utworzenie serwisow mapowych);

5) koordynacja prac podczas tworzenia systemu do pelnej obstugi miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego w systemie GIS;

6) tworzenie analiz przestrzennych na potrzeby Gminy Sulikow.
4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym:
1) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

2) przygotowywanie zezwolen i pobieranie optat za zajmowanie pasow drogowych
administrowanych  przez = gming¢ oraz umieszczania na  pasach  drogowych  urzadzen
obcych,

3) egzekwowanie i karanie w trybie administracyjnym samowoli wchodzenia
z robotami i urzgdzeniami w gminne pasy drogowe,

4) wspotpraca z zarzadcami dréog na terenie gminy w zakresie przestrzegania postanowien zezwolen na
zajmowanie pasow drogowych przez inwestorow wraz
z ewentualnym interwencjami w przypadku wystgpowania zagrozen dla ruchu.

5) wspotpraca z zarzgdcami drog powiatowych 1 wojewodzkich 1 wystepowanie
z wnioskami do nich o wykonanie niezbednych prac remontowych czy inwestycyjnych na tych drogach,

6) wspolpraca z organami policji w zakresie porzadku i bezpieczenstwa w gminie,

5. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o transporcie drogowym, w tym prowadzenie postgpowan
w zakresie wydawania zezwolen oraz dokonywania uzgodnien w zakresie krajowego transportu drogowego.

VI. STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Do zadan pracownika na stanowisku ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegodlnoSci:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoOwien publicznych
w zakresie przetargdéw na roboty budowlane, ustugi i dostawy realizowane przez gmine, w tym:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

2) przygotowywanie umow,

1d: 26B6443A-7TEA6-4AFC-ADAC-15B7296A1343. Podpisany Strona 4



3) sporzadzanie zbiorczego planu i sprawozdan zamdwien publicznych, jego aktualizacja i upublicznianie
danych na stronach internetowych,

4) planowanie zamdwien publicznych na podstawie informacji przekazywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne.

2. Wspolpraca przy wykonywaniu zadan z zakresu inwestycji i remontow nie wymagajacych stosowania
ustawy PZP, w tym w szczegdlnosci przy realizacji zadan z funduszu soteckiego.

3. Wykonywanie zadan z zakresu zakupow, remontéw iinwestycji przy realizacji zadan z funduszu
soteckiego.

WYDZIAE. GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA

VII. NACZELNIK WYDZIALU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY
SRODOWISKA

Do zadan Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie praca Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.
2. Koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska, w tym:

1) przeprowadzanie postepowania W sprawie wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony wod, powierzchni ziemi, ochrony

przed hatasem, naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,
3) podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom $rodowiska.

4.Nadzor nad  tworzeniem  irealizacja  Programu  Ochrony  Srodowiska,  prowadzenie
aktualizacji i sprawozdawczosci.

5. Wykonywanie zadan wynikajacych Z ustawy 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow.

6. Wykonywanie zadan z zakresu:
1) gospodarki lesnej,
2) gospodarki wodnej,
3) melioracji gruntow,
4) ochrony gruntéw i ochrony roslin,
5) prawa geologicznego i gorniczego.

7. Planowanie = $rodkow  finansowych  na  zadania  ochrony  $rodowiska i gospodarki
wodne;j.

VIII. STANOWISKO DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarki nieruchomo$ciami nalezy
w szczegolnosci:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o gospodarce nieruchomo$ciami, stanowigcymi
wlasno$¢ gminy, w tym:

1) sprzedaz, dzierzawa, uzyczenie, najem,

2) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, wygaszanie trwalego zarzadu,

3) dokonywanie darowizn, zamian oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntu,
4) prowadzenie rejestrow sprzedazy, dzierzawy,

5) okreslanie zasad sprzedazy lokali i budynkoéw mieszkalnych.
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2. Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci.

3. Wydawanie = zaswiadczen @ oraz  sporzadzanie = protokotdow  zprzestuchania  $wiadkow
dotyczacych gospodarstwa rolnego.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o emerytalnym zaopatrzeniu rolnikow.

5. Prowadzenie akt osiedlenczo-uwtaszczeniowych, w tym wydawanie zaswiadczen
o prowadzeniu gospodarstwa rolnego.

6. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zalesiania uzytkow rolnych oraz poswiadczanie o$wiadczen
W sprawie zakupu ziemi, zgodnie Z ustawa
o ksztattowaniu ustroju rolnego,

7. Zlecanie i nadzorowanie robot geodezyjno — kartograficznych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych Z rozgraniczeniem gruntu 0s0b fizycznych
i prawnych.

9. Nazewnictwo ulic i nadawanie numerdéw porzadkowych dla nieruchomos$ci oraz ~ ewidencja budynkow
0s0b fizycznych i prawnych.

10. Poswiadczanie o korzystaniu z mienia pozostawionego poza obecnym obszarem panstwa  polskiego.

11. Wspdlpraca z Agencja Nieruchomos$ci Rolnych w zakresie przetargdw na zbycie gruntow stanowigcych
wlasnos¢ Agencji.

12. Przygotowywanie procedury udzielenia zamowien bez stosowania ustawy PZP, zgodnie z regulaminem
udzielania zamdowien, dotyczacej wyboru rzeczoznawcy lub geodety.

IX. STANOWISKO DS. MIENIA KOMUNALNEGO
Do zadan pracownika na stanowisku ds. mienia komunalnego nalezy w szczegolnosci:
1. Realizacja zadan zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci do zasobu mienia
komunalnego, w tym ujawnianie zasobu mienia w ksiegach wieczystych.
2. Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem zasobu mienia komunalnego, w tym:
1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

2) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci irolnego dla zasobu mienia komunalnego —
biezgca aktualizacja,

3) przygotowanie informacji dotyczacych mienia komunalnego, w tym dla potrzeb budzetu gminy.
3. Wylaczanie z uzytkowania rolniczego gruntéw stanowiacych wlasnos¢ komunalna.
4. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomos$ciami wspolnymi.

5. Realizacja zadan z zakresu uzytkowania wieczystego i przeksztalcania prawa uzytkowania w prawo
wlasnosci, ustalanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu.

6. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki lokalami komunalnymi, w tym:
1) przyjmowanie wnioskow o przydziat lokali,
2) obstuga techniczno-biurowa komisji mieszkaniowej,
3) protokolarne przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych,
4) eksmisje,
5) prowadzenie rejestru uméw najmu na lokale komunalne,
6) naliczanie czynszow za lokale komunalne,
7) prowadzenie dokumentacji statystycznej zasobu mieszkaniowego.

X. STANOWISKO DS. OCHRONY PRZYRODY I SRODOWISKA
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Do zadan pracownika na stanowisku ds. ochrony przyrody i srodowiska nalezy
w szczegolnosci:

1. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o ochronie przyrody, w tym przygotowywanie decyzji na
usunigcie drzew i krzewow oraz naliczanie optat i kar za usuwanie drzew i1 krzewow.

2. Koordynowanie dziatan zwigzanych ze zrealizowanym projektem pn.: ,,Uporzadkowanie gospodarki
wodno-$ciekowej gmin lezacych w zlewni rzeki Czerwona Woda”, wtym kontrolowanie obowigzku
przytaczenia nieruchomosci do sieci kanalizacyjnej. Przygotowanie projektow decyzji nakazujacych wykonanie
obowiazku.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Sciekow.

4. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkow, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem
i rozliczaniem dotacji.

5. Realizacja  zadan  zzakresu  hodowli ichowu zwierzat  gospodarskich i domowych,
w tym:

1) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras agresywnych,
2) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzg¢tom oraz ich wylapywanie,
3) realizacja zadan gminy z zakresu zwalczania chorob zakaznych zwierzat.
6. Wykonywanie zadan z zakresu gospodarki towieckie;j.
XI. STANOWISKO DS. GOSPODARKI ODPADAMI
Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarki odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1. Realizacja zadan wynikajgcych Z ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, w tym:

1) przygotowanie projektow uchwal wymaganych ustawa, prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjne;j
wsrdd mieszkancow, przygotowanie dokumentacji przetargowej,

2) wspoélpraca z wydziatem finansowym w zakresie zajmowanego stanowiska oraz
z urzgdem marszatkowskim w zwiazku z aktualizacja i realizacja planu gospodarki odpadami,

3) prowadzenie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi celem weryfikacji mozliwosci technicznych
i organizacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

4) nadzor nad swiadczeniem ushug odbioru odpadow komunalnych statych
i cieklych, w tym przygotowanie projektow zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie wynikajacym
z ustawy oraz kontrolowanie osiggania przez gmin¢ odpowiednich poziomdéw recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia
i odzysku odpaddéw komunalnych,

5) prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw przez wlascicieli nieruchomosci w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku, wynikajacych
z ustawy, Regulaminu utrzymania czystosci iporzadku, wtym opracowanie projektow decyzji
nakazujacych wykonanie obowiazkow,

6) prowadzenie sprawozdawczosci, rejestru dziatalnoséci regulowanej w zakresie zajmowanego stanowiska
oraz realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych
z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru
1 zagospodarowania odpaddéw komunalnych.

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym przygotowywanie decyzji dotyczacych
usuni¢cia odpadow z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych Z cmentarzami komunalnymi oraz dokumentacji
z tym zwigzanej.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych zrozliczaniem zuzycia energii/mediow w gminnym zasobie
mieszkaniowym.

1d: 26B6443A-7TEA6-4AFC-ADAC-15B7296A1343. Podpisany Strona 7



5. Prowadzenie ewidencji budynkéw zawierajacych azbest oraz nadzor nad tworzeniem gminnego
programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest.

6. Realizowanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy oraz administrowaniem budynkiem
Urzedu.

7. Wystawianie faktur VAT z zakresu prowadzonych spraw.
XII. STANOWISKO DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarki komunalnej nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw zzakresu ochrony powietrza, prowadzenie ewidencji zrdédel zanieczyszczenia
powietrza na terenie Gminy, wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

2. Organizowanie i koordynowanie akcji ,,Sprzatanie Swiata” i ,,Dzien Ziemi”.

3. Wspotpraca ze Spotka SUPLAZ przy realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku na
terenie gminy oraz utrzymaniem i pielegnacja terenéw zielonych.

4. Wykonywanie = zadan  zwigzanych  z obowigzkiem  uprzatnigcia,  zbierania,  transportu
i unieszkodliwiania zwlok zwierzecych.

5. Wspotpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi oraz dokumentacji z tym
zwigzane;j.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spolecznie uzytecznych przez osoby skazane
przez sad i skierowane do urzedu.

7. Nadzorowanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska.

8. Realizacja zadan zwigzanych z funduszem soteckim w sprawach utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy.

9. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprozniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej, przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli
czestotliwos$ei 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadoéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjne;j.

10. Kontrolowanie wtascicieli nieruchomos$ci w zakresie funkcjonowania zbiornikoéw bezodptywowych,
przydomowych oczyszczalni $ciekow, w szczegdlnosSci w zakresie czestotliwosci i sposobu pozbywania sig¢
nieczystosci ciektych.

WYDZIAL PRAWNO-ORGANIZACYJNY
XIII. NACZELNIK WYDZIALU PRAWNO-ORGANIZACYJNEGO

Do zadan Naczelnika Wydziatu Prawno-Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1. Kierowanie praca Wydzialu Prawno-Organizacyjnego.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty, w tym:
1) organizowanie racjonalnej sieci szkot,

2) organizacja konkursow wylaniajacych kandydatow na dyrektorow szkot
i przedszkola,

3) kontrola  spelniania  obowigzku  szkolnego  lub  obowigzku  nauki  przez  mlodziez
w wieku 16-18 lat,

4) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie decyzji administracyjnych
w zakresie dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

5) realizacja spraw wynikajacych zudzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym w formie
stypendiow i zasitkéw szkolnych dla uczniow,

6) organizacja dowozenia dzieci i uczniow.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, w tym:
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1) przygotowywanie egzaminow dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans zawodowy na stopien nauczycieli
mianowanych oraz przechowywanie stosownej dokumentacji,

2) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektora W porozumieniu Z organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny,

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nagrod Wojta,

4) nadzér nad przestrzeganiem zasad gospodarowania $rodkami funduszu na doskonalenie zawodowe
nauczycieli.

4. Koordynowanie dziatan dotyczacych dozywiania uczniow.

5. Koordynowanie dziatan zmierzajacych do zabezpieczenia szkdt w podreczniki i materiaty ¢wiczeniowe
dla uczniow.

6. Analiza  arkuszy  organizacyjnych (i  aneksow do  arkuszy)  szkét  iprzedszkola
w zakresie zgodnosci z prawem o$wiatowym i przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia.

7. Prowadzenie elektronicznej bazy danych o§wiatowych ,,System Informacji Oswiatowe;j.

8. Koordynowanie realizacji zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dziatalno$ci gospodarczej, wspotpracy
z organizacjami pozytku publicznego i stowarzyszeniami.

9. Koordynowanie zadan zwigzanych z promocjg Gminy i sprawami teleinformatycznymi.

10. Koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualnoscia strony internetowe;j Urzegdu
i Biuletynu Informacji Publiczne;.

11. Koordynacja wszelkich czynnosci zwigzanych zrealizowaniem ustawy o dostgpie do informacji
publiczne;j.

12. Pelienie funkcji opiekuna stazysty.
13. Nadzoér nad stuzbg przygotowawczg zatrudnionych pracownikow.
14. Przygotowywanie projektow zarzadzen i regulaminow wskazanych przez przetozonego.
XIV. SEKRETARKA
Do zadan pracownika na stanowisku sekretarka nalezy w szczegdlnosci:
1. Obstuga sekretariatu Wojta.
2. Obstuga narad organizowanych przez Wojta.
3. Organizowanie przyje¢ klientow w sprawach skarg i wnioskow przez Wojta.
4. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta i przekazywanie ich wlasciwym komoérkom organizacyjnym.

5. Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw oraz innych rejestrow obowigzujacych
w Urzedzie, w tym: upowaznien i pelnomocnictw, uméw i porozumien, kontroli.

6. Prowadzenie i biezace aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.
7. Prowadzenie biblioteki Urzgdu.
8. Prenumerata prasy i czasopism specjalistycznych.
9. Zamawianie i rejestracja pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich przechowywaniem.
10. Rozliczanie kart drogowych pojazdéw stuzbowych Urzedu.
11. Prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego.
XV. STANOWISKO DS. KANCELARYJNYCH
Do zadan pracownika na stanowisku ds. kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:
1. Otwieranie urzedu i przechowywanie kluczy od budynku i pomieszczen Urzedu.

2. Obstuga centrali telefonicznej Urzedu.
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3. Obstuga kancelaryjna Urzedu, w tym:
1) wysytanie korespondencji urzedowe;j,
2) odbidr korespondenc;ji i przesytek pocztowych adresowanych do Urzedu.
4. Prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencji.
5. Przekazywanie korespondencji do dekretacji Kierownictwu Urzedu.
6. Przekazywanie pracownikom zadekretowanej korespondencji.
7. Obstuga kserokopiarki i faksu dla potrzeb Urzedu.
8. Obstuga poczty elektronicznej Urzedu.
9. Obstuga platformy e-puap.

10. Przyjmowanie od klientéw ptatnosci elektronicznych za posrednictwem terminala oraz ich rozlicznie
z Wydziatem Finansowym.

11. Wydawanie drukow urzedowych i udzielanie klientom instrukcji przy ich wypeianiu.
12. Udzielanie informacji klientom i kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy.
13. Prowadzenie rejestru wyj$¢ pracownikéw w godzinach pracy.

14. Wykonywanie prac pomocniczych w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja irejestracja
korespondencji.

15. Dostarczanie adresatom korespondencji wychodzacej z Urzedu na terenie gminy.
16. Pomoc w dystrybucji biuletynu gminnego na terenie gminy.

17. Uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja.

18. Dbato$¢ o wystroj i estetyke Urzedu.

19. Opieka nad tablicami informacyjnymi Urzedu oraz czuwanie nad aktualno$cig informacji na niej
umieszczanych.

20. Stata wspotpraca z pozostatymi pracownikami Urzedu.
21. Pobieranie optaty targowe;.
XVI. STANOWISKO DS. KADR
Do zadan pracownika na stanowisku do spraw kadr nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym:

1) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

2) przeprowadzanie naboré6w na wolne stanowiska urzednicze,

3) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu,
4) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,

5) rozliczanie czasu pracy pracownikow z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych
i wyj$¢ w celach prywatnych,

6) zglaszanie do zakladu wubezpieczen spolecznych i wyrejestrowywanie pracownikow oraz o0sob
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych.

2. Prowadzenie ewidencji bytych pracownikow Urzedu.
3. Organizacja i koordynowanie praktyk studentow i uczniow.
4. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy dla  bezrobotnych.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych pracownikow Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prezeséw gminnych spotek.
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6. Pemienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

7. Koordynowanie kontroli zarzadcze;.

8. Zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe.
9. Zaopatrywanie pracownikow Urzgdu w druki i formularze.

10. Prowadzenie ~ spraw  socjalno-bytowych  pracownikow  Urzedu, wtym  dokumentacji
w zakresie wynikajacym z Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

11. Dokonywanie odpisow $rodkow na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

XVII. STANOWISKO DS. PROMOCIJI GMINY I WSPOLPRACY
Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

Do zadan pracownika na stanowisku ds. promocji gminy i wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi
nalezy w szczegdlnosci:

1. Inicjowanie i realizowanie dziatalnosci promujacych Gming, w tym:

1) wspotpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi, naukowymi, gospodarczymi oraz organami
administracji rzagdowej i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu dzialan majacych na celu promocje
Gminy,

2) pozyskiwanie sponsoréw w dziataniach promocyjnych Gminy,
3) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica.

2. Opracowywanie koncepcji materiatbw promocyjnych iinformacyjnych Gminy, zlecanie wykonania
i dystrybucji tych materiatow.

3. Wspolpraca przy organizacji przedsigwzie¢ promocyjnych realizowanych przez gminne jednostki
organizacyjne iinne instytucje, w tym zapewnienie oprawy promocyjnej imprez o innym charakterze (np.
sportowych) organizowanych przez Gming oraz innych organizatorow.

4. Przygotowywanie projektow zezwolen na organizowanie zgromadzen i imprez masowych oraz nadzor
nad ich przebiegiem.

5. Prowadzenie i biezace aktualizowanie strony internetowej Urzedu Gminy.

6. Przygotowywanie umow o promocj¢ Gminy i rozliczanie udzielonych dotacji.

7. Redagowanie Biuletynu Informacyjnego Urzedu.

8. Prowadzenie dokumentacji prasowej i dokumentacji fotograficznej z zycia Gminy.
9. Wspotpraca ze srodkami masowego przekazu, w tym:

1) utrzymywanie biezacych kontaktow z dziennikarzami, udzielanie im pomocy
w dostepie do informacji o dziatalnosci Wojta, Rady, Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

2) redagowanie komunikatéw prasowych i artykulow promocyjnych do lokalnych gazet,
3) przygotowywanie materiatow informacyjnych dla dziennikarzy.

10. Realizacja zadan zwigzanych z rekreacjg i turystyka w Gminie.

11. Prowadzenie rejestru instytucji kultury i wspoétpraca z instytucjami kultury.

12. Realizacja  zadan  zwigzanych zkultura  fizyczng i sportem, wtym  wspdlpraca
z klubami sportowymi i prowadzenie dziatan promujacych rozwdj sportu i kultury fizycznej na terenie gminy.

13. Koordynowanie =~ zadan = wynikajagcych ~ zustawy o dzialalnosci  pozytku  publicznego
i wolontariacie, w tym organizowanie konkurséw oraz rozliczanie przyznanych dotacji.

14. Wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi w realizacji zadan publicznych
Gminy.

15. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

16. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
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XVIII. STANOWISKO DS. INFORMATYCZNYCH.
Do zadan pracownika na stanowisku ds. informatycznych nalezy w szczegolnosci:

1. Analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego
i oprogramowania.

2. Administrowanie siecig teleinformatyczna Urzedu Gminy Sulikow oraz zapewnienie poprawnego
dziatania i biezace utrzymanie sieci, przetacznikow, routerow, firewalli
i towarzyszacych im  systemOéw  informatycznych  oraz  teleinformatycznych, instalacja
i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN.

3. Administrowanie serwerami Urzedu Gminy Sulikoéw, dokonywanie biezacych przegladéw i konserwacji.
4. Administracja bazami danych b¢dacymi w uzytkowaniu Urzedu Gminy Sulikow.
5. Administracja systemem antywirusowym jednostki.

6. Zarzadzanie  systemami  informatycznymi  jednostki ~ wcelu  zapewnienia  sprawnego
1 efektywnego dostepu do zasobdw oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu teleinformatycznego
Urzedu Gminy Sulikow.

7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja, usuwaniem awarii sprzgtu
komputerowego zainstalowanego w Urzedzie Gminy Sulikéw.

8. Usuwanie nieprawidlowosci izakltocen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie Gminy Sulikow.

9. Nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedacymi
w posiadaniu Urzgdu Gminy Sulikow.

10. Nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania 1wykorzystywania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie Gminy Sulikow.

11. Zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony haset
i dostepu do sieci. Monitorowanie sieci informatyczne;j.

12. Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen.
13. Planowanie i udzial we wdrazaniu nowoczesnych technik informatycznych.

14. Udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zZwigzanej Z pracg ze sprzetem
i oprogramowaniem komputerowym.

15. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik informatycznych. Petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie
Systemow Rejestrow Panstwowych.

16. Sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki.

17. Opieka, nad strong internetowg Gminy oraz nad strong Biuletynu Informacji Publicznej Gminy poprzez
biezgca ich konserwacje.

18. Zabezpieczenie tresci informacji i dokumentéw udostepnionych poprzez portal internetowy i BIP.
19. Realizacja zadan wynikajacych z wdrozeniem podpisu elektronicznego.
20. Przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy systemow  informatycznych.

21. Koordynacja i organizacja systemow informatycznych zwigzanych z wyborami, referendami
i konsultacjami spotecznymi.

22. Zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ushug hostingowych i DNS oraz platformg sprzetowa
serwisu WWW.

23. Nadzor nad legalnosciag stosowanego oprogramowania i wlasciwego zabezpieczania danych
(archiwizacja danych, kontrola antywirusowa itp.).

24. Pelnienie funkcji administratora systemu informatycznego.
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25. Administracja systemem elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urzgdem Statystycznym.

26. Petienie nadzoru nad systemem elektronicznej obstugi Rady Gminy Sulikéw oraz konserwacja sprzgtu
do obstugi e-sesji.

27. Sprawowania nadzoru informatycznego nad dziatajagcymi w Urzedzie Gminy Sulikow e-ustugami
publicznymi w tym m.in:

a.Elektroniczny obiegu dokumentow (e-kancelaria)

b.Gminny portal ustug publicznych (eurzad.sulikow.pl)

c.System dziedzinowy (m.in. finansowo-ksiggowy, podatkowy, kadrowo-ptacowy)
d.System informacji publicznej — (SIP)

e.System powiadomien mieszkanca

f.System informacji kierownictwa oraz pracownikow

g.System rejestracji czasu pracy

h.System zarzadzania e-cmentarzem

28. Pelnienie obowiazkow koordynatora ds. technicznych w zakresie projektu ,,Budowa systemu informacji
przestrzennej i e-ustug publicznych” oraz dziatanie na rzecz utrzymania projektu.

29. Koordynowanie opieki informatyczne;j w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne;j
i $wiadczonej wramach  Centrum  Ustug  Wspdlnych na  rzecz  jednostek  o$wiaty
z terenu Gminy.

XIX. POMOC ADMINISTRACYJNA
Do zadan pracownika na stanowisku pomoc administracyjna nalezy w szczegolnosci:
1. Wykonywanie prac pomocniczych w zakresie zadan wydziatu Urzgdu Gminy.
2. Pomoc w przygotowywaniu danych, analiz i zestawien finansowych.
3. Uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja.
4. Stala wspolpraca z pozostatymi pracownikami Urzedu.
XX. KIEROWCA SAMOCHODU OSOBOWEGO

Do zadan pracownika na stanowisku kierowca samochodu osobowego nalezy
w szczegdlnoscei:

1. Prowadzenie samochodu stuzbowego wedtug otrzymanych dyspozycji.

2. Wlasciwe utrzymanie pod wzgledem estetycznym i technicznym powierzonego  samochodu.
3. Terminowe dokonywanie przegladéw technicznych samochodu.

4. Systematyczne prowadzenie karty drogowe;j.

5. Dostarczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu radnym i soltysom oraz adresatom z miejscowosci
Sulikow.

6. Wywieszanie na tablicach soteckich informacji urzgdowych i obwieszczen.
7. Wykonywanie drobnych prac konserwatorskich w Urzedzie.
8. Zapewnienie ogrzewania pomieszczen w budynku Urzedu Gminy.

9. Zapewnienie sprawnego 1 prawidlowego funkcjonowania urzadzen zainstalowanych
kotlowni oraz instalacji grzewcze;j.

10. Dokonywanie konserwacji urzadzen grzewczych.
11. Niezwloczne zawiadamianie przetozonego o przypadkach niewtasciwej pracy urzadzen grzewczych.

12. Monitorowanie zuzycia gazu i zglaszanie potrzeby jego zakupu.
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13. Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniu kottowni.
14. Dokonywanie okresowych ogledzin stanu technicznego istniejacej instalacji c.o.
15. Przestrzeganie instrukcji eksploatacji urzadzen i instalacji.
16. Usuwanie na biezaco wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie instalacji i osprzetu.
XXI. SPRZATACZKA
Do zadan pracownika na stanowisku sprzataczka nalezy w szczeg6lnosci:

1. Utrzymywanie statego porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach biurowych, sali konferencyjnej, na klatce
schodowej, korytarzach i toaletach

2. Codzienne oproznianie wszelkich pojemnikéw na $mieci.
. Mycie okien i zmywalnych $cian w ww. pomieszczeniach.
. Dezynfekcja urzadzen sanitarnych.

. Dbanie o czystos¢ i porzadek wokot Urzedu oraz utrzymanie zieleni przed Urzgdem.

. Przechowywanie kluczy od budynku Urzedu.

3

4

5

6. Pielegnowanie kwiatow w budynku Urzedu.

7

8. Sprawdzanie przed wyjsciem z pracy zamknigcia pomieszczen, okien, drzwi.
9

. Zamykanie pomieszczen biurowych oraz drzwi wejsciowych do budynku Urzedu po zakonczeniu
pracy.
10. Przygotowywanie cieptych i zimnych napojow na spotkania odbywane w sali konferencyjnej Urzgdu.
11. Informowanie przetozonego o wszelkich spostrzezeniach dotyczacych porzadku, bezpieczenstwa
ppoz., itp.

XXII. GONIEC
Do zadan pracownika na stanowisku goniec nalezy w szczegdlnosci:
1. Dostarczanie adresatom korespondencji wychodzacej z Urzgdu na terenie miejscowosci Sulikow.
2. Pomoc w dystrybucji biuletynu gminnego na terenie miejscowosci Sulikow.
3. Pobieranie optaty targowe;.
WYDZIAL FINANSOWY

XXIII. NACZELNIK WYDZIALU
Do zadan Naczelnika Wydzialu Finansowego nalezy w szczeg6Inosci:

1. Nadzorowanie catoksztalttu prac zzakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne
stanowiska Wydzialu Finansowego.

2. Merytoryczny nadzor nad prowadzeniem egzekucji naleznosci cywilnoprawnych
i publicznoprawnych.

3. Zglaszanie Skarbnikowi Gminy informacji dotyczacej aktualizacji kont, tj. potrzeby wprowadzenia badz
usunigcia z planu kont danego konta.

4. Zastgpowanie  Skarbnika Gminy wrazie jego nieobecnosci we  wszystkich  sprawach
z zakresu obowigzkéw Skarbnika.

5. Przyjmowanie wptywajacych z komoérek organizacyjnych Urzgdu Gminy rachunkow, faktur iinnych
rownowaznych dowodow ksiegowych.

6. Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej przedtozonych dowodow ksiegowych.

7. Kwalifikowanie do zaptaty dowodow ksiggowych.

1d: 26B6443A-7TEA6-4AFC-ADAC-15B7296A1343. Podpisany Strona 14



8. Prowadzenie ksiggowosci Urzgdu jako jednostki budzetowej w zakresie kosztow — analityka i syntetyka.
9. Prowadzenie pozabilansowej ewidencji:

1) zaangazowanie wydatkow budzetowych,

2) plan finansowy wydatkow,

3) plan finansowy niewygasajacych wydatkow.

10. Sporzadzanie = obowigzujacych  sprawozdan  w zakresie = prowadzonych  spraw, wtym
w szczegolnosci sprawozdan finansowych Urzedu, tj. bilansu, rachunku zysku i strat oraz zmian w funduszu.

11. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu oraz
wykonania budzetu.

XXIV. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodow gminy w zakresie:

1) uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

2) zajgcia pasa drogowego,

3) oplat za zezwolenia na wykonywanie przewozow regularnych,

4) najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych,

5) czynszoéw za dzierzawe obwodow towieckich,

6) czynszow 1 mediow dotyczacych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

7) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

8) sprzedazy nieruchomosci,

9) optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

10) innych nalezno$ci cywilnoprawnych.
2. Wystawianie faktur oraz not ksiegowych w zakresie naleznosci cywilnoprawnych.

3. Miesigczne uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng
(z Naczelnikiem Wydziatu).

4. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbgdnych do projektowania budzetu oraz
wykonania budzetu.

XXV. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ I WINDYKACJI

Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i windykacji nalezy
w szczegdlnosci:

1. Windykacja podatkéw i optat, dla ktorych organ gminy jest wtasciwy do ich ustalania i pobierania:
1) wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawczych,
2) wycofania i ograniczania tytuldéw wykonawczych,
3) zabezpieczanie zobowigzan podatkowych (hipoteka, zastaw skarbowy)
4) sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych do tytulow wykonawczych
5) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, komornikami sagdowymi i innymi organami,

6) sporzadzanie zapytan do Urzedu Skarbowego o przedtozeniu informacji o podjetych krokach w danej
sprawie,

7) umarzanie i zawieszanie postepowania egzekucyjnego,

8) sporzadzanie zestawienia przedawnionych nalezno$ci celem odpisu z kont analitycznych podatnikéw,
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9) prowadzenie teczki spraw w przypadku zbiegu egzekucji.

2. Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

3. Miesigczne uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng
(z Naczelnikiem Wydziahu).

4. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

5. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu oraz
wykonania budzetu.

6. Wykonywanie ponizszych czynnos$ci podczas nieobecno$ci Naczelnika Wydziatu:
1) Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej przedtozonych dowodoéw ksiggowych.
2) Kwalifikowanie do zaptaty dowodoéw ksiggowych.
3) Prowadzenie ksiggowosci Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie kosztow — analityka i syntetyka.
XXVI. STANOWISKO DS. WYMIARU PODATKOW I OPLAT
Do zadan pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkow i oplat nalezy w szczegdlnoSci:
1. Wymiar podatkow od nieruchomosci, rolnego i lesnego, w tym w szczegodlnosci:
1) przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,
2) wzywanie do ztozenia informacji i deklaracji podatkowych,

3) prowadzenie postgpowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty informacji i deklaracji
podatkowych,

4) wydawanie decyzji ustalajgcych i okreslajgcych wysokos¢ zobowigzan podatkowych.
2. Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym w szczegoInosci:
1) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji z danymi z ewidencji ludnosci,
2) zawiadamianie o zmianie stawki optaty,
3) wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ optaty.
3. Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpisow.

4. Aktualizacja stanu gruntdw, miedzy innymi z ewidencja gruntow przesylanych przez wydzial geodezji
Starostwa Powiatowego.

5. Prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnos$ci zglaszanych danych
o przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli terenowych.

6. Kontrola powszechno$ci opodatkowania.

7. Prowadzenie czynno$ci w zakresie udzielania pomocy de minimis ipomocy publicznej w zakresie
prowadzonych spraw.

8. Wydawanie zaswiadczen (o wielkosci gospodarstwa, ha fizycznych
i przeliczeniowych, statystycznego dochodow rolnika, figurowania w ewidencji).

9. Prowadzenie postgpowania w zakresie udzielania ulg (przede wszystkim: uli inwestycyjnej i ulgi z tytutu
nabycia gruntow).

10. Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci o wysokosci kwot udzielonej pomocy publiczne;.

11. Przygotowywanie  danych do  sporzadzenia  sprawozdan  budzetowych i finansowych
z zakresu prowadzonych spraw.

12. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu oraz
wykonania budzetu.

XXVIL. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ I OPLAT
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Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiggowos$ci podatkowej i optat nalezy
w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wptat z tytutu podatkow i optat lokalnych; podatku od nieruchomosci,
podatku lesnego, podatku od srodkow transportowych, oplaty eksploatacyjnej oraz mandatéw karnych.

2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wplat z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. Biezace dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach analitycznych podatnikdéw na podstawie
dowodow wplat, naliczanie odsetek za zwloke, wystawianie postanowien
w sprawie zarachowania na odsetki.

4. Wymiar podatkéw od $rodkoéw transportowych, w tym w szczeg6lnosci:
1) przyjmowanie i weryfikacja informacji i deklaracji podatkowych,
2) wzywanie do zlozenia informacji i deklaracji podatkowych,

3) prowadzenie postgpowania dowodowego W sprawie wezwania do korekty
informacji i deklaracji podatkowych,

4) wydawanie decyzji ustalajacych i okreslajgcych wysokos¢ zobowigzan podatkowych.
5. Prowadzenie spraw w zakresie:

1) kompletowania i analizy materiatow kwalifikujacych wnioski do wydania decyzji dotyczacych odroczen,
rozlozen na raty i umorzen naleznosci z tytutu podatkow: od nieruchomosci, rolnego i leSnego, od srodkow
transportowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) opracowywania  postanowien W sprawie rozlozenia  na  raty, umorzenia  podatkéw
i optat stanowigcych dochody gminy, a pobieranych przez urzgdy skarbowe,

3) udzielania ulg na podstawie przepiso6w podatkowych,

4) przygotowywania i przekazywania kompletnych dokumentéw w zakresie podatkéw: od nieruchomosci,
rolnego i lesnego, od srodkéw transportowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi do
organu odwotawczego.

6. Miesigczne uzgadnianie wplywow z Naczelnikiem Wydziatu.

7. Prowadzenie czynno$ci w zakresie udzielania pomocy de minimis ipomocy publicznej w zakresie
prowadzonych spraw.

8. Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej i wydawanie decyzji przyznajacych zwrot podatku akcyzowego
producentom rolnym oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

9. Rozliczanie inkasentow z zebranych podatkow od osob fizycznych.
10. Naliczanie wynagrodzenia inkasentow z tytutu inkasa podatkow od oséb fizycznych.

11. Rozliczanie 2% odpisow z tytutu wptat podatku rolnego oraz przekazywanie dyspozycji o wysokosci
wplaty na rachunek wiasciwej izby rolniczej pracownikowi ds. ksiggowosci budzetowe;.

12. Przygotowywanie  danych do  sporzadzenia  sprawozdan  budzetowych i finansowych
z zakresu prowadzonych spraw.

13. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu oraz
wykonania budzetu.

14. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatku.
XXVIII. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ I PLAC
Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i ptac nalezy w szczegdlnosci:

1. Sporzadzanie list ptac pracownikow z tytutu umowy o prace, osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz rozliczanie wynagrodzen i wyptaconych §wiadczen.
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2. Prowadzenie = dokumentacji ~ wyplat wynagrodzen za czas choroby oraz  zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego, obliczanie 1 wyplacanie zasitkow i $wiadczen zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

3. Ustalanie podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoleczne izdrowotne oraz Fundusz Pracy,
potracanie i naliczanie oraz rozliczanie wyptaconych zasitkow.

4. Sporzadzanie i przekazywanie drogg elektroniczng do zaktadu ubezpieczen spotecznych odpowiednich
raportow imiennych i deklaracji rozliczeniowych.

5. Zglaszanie do =zakladu ubezpieczen spotecznych i wyrejestrowywanie pracownikow oraz o0sob
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych.

6. Sporzadzanie informacji dla osoby ubezpieczone;j.
7. Obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

8. Sporzadzanie i przekazywanie do urzedu skarbowego zbiorczych deklaracji o pobranych zaliczkach
podatkowych.

9. Sporzadzanie imiennych rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy dla podatnikéw i urzedow skarbowych.

10. Sporzadzanie deklaracji na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.
11. Prowadzenie ewidencji zaliczek i nadzor nad ich terminowym rozliczaniem przez zaliczkobiorcow.

12. Prowadzenie ksiggowoséci w zakresie Zaktadowego funduszu Swiadczen Socjalnych — analityka
i syntetyka.

13. Prowadzenie ksiggowosci Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie wydatkéw— analityka
i syntetyka.

14. Sporzadzanie =~ obowiazujagcych  sprawozdan  w zakresie =~ prowadzonych  spraw, wtym
w szczegdlnosci: sprawozdan budzetowych Urzedu okreslonych rozporzadzeniem ministra finansow w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowe;j.

15. Prowadzenie ksiegowosci w zakresie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie
Gminy Sulikow.

XXIX. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ I ROZLICZEN
PODATKU VAT

Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen podatku VAT nalezy
w szczegdlnosci:

1. Weryfikacja sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych gminy.
2. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych gminy.

3. Prowadzenie dokumentacji w zakresie podatku od towaru iuslug zgodnie z przepisami
w tym zakresie.

4. Rozliczanie podatku od towarow i ustug z urzedem skarbowym poprzez sporzadzanie deklaracji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

5. Prowadzenie spraw w zakresie zaciggania oraz obstugi kredytow, pozyczek
i obligacji.

6. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi bankowej budzetu.

7. Prowadzenie spraw w zakresie udzielania gwarancji i porgczen przez gming.

8. Prowadzenie = ewidencji  analitycznej sum  depozytowych isum na  zlecenie, w tym
w szczegolnosci prowadzenie rozliczen.

9. Przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji oraz czuwanie nad
terminowym i prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji.

10. Archiwizacja dokumentacji finansowo — ksiggowej zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
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11. Przygotowanie dyspozycji przekazania $§rodkow finansowych z budzetu gminy na rachunki bankowe
jednostek budzetowych Gminy

12. Prowadzenie ksiggowos$ci Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie innych rachunkow bankowych
— syntetyka i analityka (depozyty, Fundusz Pracy itp.)

13. Prowadzenie ksiggowosci Urzgdu jako jednostki budzetowej w zakresie dochodow — syntetyka.

14. Regulowanie zobowigzan poprzez dokonywanie przelewow za posrednictwem systemu bankowosci
elektroniczne;j.

15. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu oraz
wykonania budzetu.

URZAD STANU CYWILNEGO
XXX. KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1. Realizacja spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:

1) obstugiwania Bazy Ustug Stanu Cywilnego,
2) rejestracji aktow urodzen, malzenstw i zgonow,
3) wydawania odpiséw z BUSC,
4) migracji aktow z ksiag stanu cywilnego do BUSC,
5) obstugiwania zlecen w BUSC,
6) wydawania zaswiadczen do zawarcia matzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami prawnymi,
7) wydawania zaswiadczen o stanie cywilnym,

8) wydawania decyzji administracyjnych z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

9) transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
10) rejestracji danych w rejestrze PESEL,
11) wystepowania o nadanie numeru PESEL z urzedu,

12) usuwania niezgodno$ci W rejestrze PESEL i Rejestrze Dowodow Osobistych
w zakresie dot. danych stanu cywilnego oraz zmiany imienia i nazwiska,

13) prowadzenia archiwum urzedu stanu cywilnego, konserwacja i zabezpieczenie akt  zbiorczych.

2. Planowanie iorganizowanie uroczystych form zawierania zwigzkow malzenskich, jubileuszy
dhugoletniego pozycia matzenskiego.

3. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

4. Zastgpowanie pracownika ds. kadr podczas jego nieobecnosci w zakresie realizacji zadan dotyczacych
spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

XXXI. ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1. Zastgpowanie Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podczas jego nieobecnosci w zakresie realizacji
zadan z zakresu ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego.

2. Realizacja zadan wynikajacych zustawy oewidencji ludnosci idowodach osobistych,
w tym:

1) obstuga Rejestru Dowoddéw Osobistych - przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, wydanie
dowodu osobistego, uniewaznienie dowodu osobistego, wydawanie zas§wiadczen o uszkodzeniu Iub
uniewaznieniu dowodu osobistego,
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2) obstuga rejestru PESEL — przyjmowanie zgloszen meldunkowych, rejestracja danych w rejestrze PESEL,
3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
4) prowadzenie Rejestru Mieszkancow,

5) udostepnianie dokumentacji zZwigzanej z dowodami osobistymi bedacej
w posiadaniu Urzedu,

6) udostepnianie danych iwydawania zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow, Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow, rejestru PESEL i RDO,

7) wystepowanie do Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji o nadanie numeru PESEL z urzedu oraz
na wniosek,

8) tworzenie 1 obstugiwanie zlecen usuwania niezgodnosci W rejestrze PESEL
i Rejestrze Dowodow Osobistych.

3. Wprowadzanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych.
4. Realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalnosci gospodarcze;.

5. Udziat w przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i do parlamentu europejskiego
oraz referendow i konsultacji spotecznych, a w szczegdlnosci prowadzenie i aktualizowanie statego rejestru
wyborcow i spisOw wyborcow.

6. Wspotpraca  przy  realizacji  spraw  zwigzanych ze  zmiang nazw  miejscowosci,
z tworzeniem, taczeniem, podziatem i znoszeniem sotectw.

7. Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
naliczanie zwigzanych z tym optat.

8. Wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i koordynatorem Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Uzaleznien.

9. Realizacja zadan wynikajacych Z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

pethienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
XXXII. PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezg zadania wynikajace z ustawy
o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie kancelarii tajnej, kontroli przestrzegania zasad postepowania
z informacjami niejawnymi w Urzedzie.

2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
3. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.
4. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;.
5. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji.
6. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
BIURO RADY GMINY
XXXIII. KIEROWNIK BIURA RADY GMINY

Do zadan pracownika na stanowisku Kierownik Biura Rady Gminy nalezy
w szczegolnosci:

1. Obstluga kancelaryjno-biurowa Rady, w tym sesji, posiedzen stalych i doraznych komisji Rady Gminy
Sulikow oraz prowadzenie niezb¢dnej w tym zakresie dokumentacji.

2. Zapewnienie = terminowego  przygotowania idostarczania radnym  materialtbw na  sesje
i posiedzenia komisji Rady.
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3. Wspolpraca z merytorycznymi pracownikami w zakresie przygotowania projektow uchwat oraz
czuwanie nad terminem wejscia w zycie uchwat stanowiacych prawo miejscowe.

4. Prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz zbioréw tych aktéw prawnych.

5. Udziat w pracach zwigzanych przeprowadzaniem wyborow samorzadowych, prezydenckich, do
Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego oraz referendow, w tym prowadzenie niezbg¢dnej
dokumentacji.

6. Udzial w wyborach organoéw sotectwa i udzielanie instruktazu radom soteckim.

7. Udzial w przygotowywaniu konsultacji spotecznych z mieszkancami gminy, w tym prowadzenie
niezbednej dokumentacji.

8. Nadzér nad dokumentacja prowadzong przez rady sofeckie, pod katem zgodnosci
ze statutem sotectwa.

9. Prowadzenie ewidencji wnioskow radnych i sottysow, wnioskow z zebran wiejskich oraz przedstawianie
ich Wojtowi.

10. Realizacja spraw zwigzanych ze zmiang nazw miejscowosci, z tworzeniem, laczeniem, podziatem
1 znoszeniem sotectw.

11. Prowadzenie rejestru skarg na Wojta i kierownikdéw gminnych jednostek  organizacyjnych oraz pelnej
dokumentacji dotyczacej skarg.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych radnych gminy.
13. Opieka nad sala konferencyjna Urzedu, w tym dbatos¢ o jej wyposazenie.
14. Sporzadzanie list diet dla radnych i soltysow.

15. Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan z funduszu soteckiego.
16. Prowadzenie archiwum Urzedu.

17. Petienie funkcji Inspektora Ochrony Danych.

XXXIV. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OBRONY NARODOWEJ
1 ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obrony narodowe;j i zarzadzania kryzysowego nalezy
w szczegdlnoscei:

1. Realizacja zadan zzakresu obronnos$ci kraju, spraw  wojskowych, obrony cywilnej
w tym:

1) opracowanie i aktualizacja planéw i programow,

2) organizacja i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz udziat
W organizacji poboru,

3) planowanie i organizowanie §wiadczen na rzecz obrony,

4) przygotowywanie decyzji zwrotu kosztow za ¢wiczenia zohierzy rezerwy,
5) merytoryczny nadzor nad organizacjg statego dyzuru,

6) planowanie i realizacja szkolenia obronnego.

2. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o zarzadzaniu kryzysowym, w tym planowanie dzialan,
logistyka, monitorowanie zagrozen i reagowanie.

3. Koordynowanie dziatan zwigzanych z usuwaniem skutkow klesk zywiotowych.

4. Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i ratownictwem, w tym zadan zwigzanych
z zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych.

5. Koordynowanie dziatan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.
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6. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o ochronie informacji niejawnych — pehienie funkcji
kierownika kancelarii tajne;j.

7. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia.

8. Realizacja  zadan zwigzanych  zudzielaniem dotacji w zakresie zadan wynikajacych
Z zajmowanego stanowiska.

9. Realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku Urzgedu Gminy.
XXXV. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Do zadan pracownika na stanowisku inspektor ochrony danych nalezy:

1. Informowanie administratora, oraz pracownikow, ktoérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzgdzenia (RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych.

3. Podejmowanie dziatan zwigkszajace $wiadomo$¢ pracownikow przetwarzajacych poprzez szkolenia
personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania.

4. prowadzenie  okresowych przegladow stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow
i przedstawianie ich wynikéw administratorowi danych osobowych.

5. Realizacja zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania.
6. Wspotpraca z organem nadzorczym.

7. Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

8. W przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych petnienie roli punktu
kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich
danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia (RODO).

9. Prowadzenie rejestru czynnos$ci na zbiorach.
10. Prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystgpienia.

12. Dokonywanie oceny iszacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod organizacyjnych
1 technicznych dla wlasciwej ochrony danych osobowych u administratora danych osobowych, a w przypadku
potrzeby oceny skutkéw naruszenia ochrony danych osobowych.

13. Przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen-upowaznien do przetwarzania danych
osobowych oraz prowadzenie ewidencji oséb polecen- upowaznionych.

Wit Gminy Sulikow

Robert Starzynski
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