Urzad Gminy w Gawluszowicach Gawtuszowice, 13.08.2025 r.
39-307 Gawluszowice

AG,222,12.2025.JT

Zakres czynnosci pracownika

Nazwisko 1 1mig :

Stanowisko: referent ds. administracji, kultury i promocji

Komorka organizacyjna: referat administracyjno-gospodarczy

I. Do zakresu powinnosci pracownika wynikajacy zart. 100i 211 KP oraz z ustawy
o pracownikach samorzadowych, nalezy w szczegdlnoscei:

Obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢

do polecen przetozonych, ktdére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub

umowga o prace. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci przestrzegaé:

obowiazujgcego u pracodawcy czasu pracy,

regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

zasad wspolzycia spolecznego,

pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktdrych wykonanie
wedhig jego przekonania stanowiloby przestepstwo, wykroczenie lub grozitoby
niepowetowanymi stratami,

pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow shuzbowych,
wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$é lub interesownos¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy,

zapisow Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Gawtuszowicach.
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1 oraz.dba&;e dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,

g@gﬁ—y&awnienie mogloby narazié pracodawce na szkode.

Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

udziat w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej
i poddawanie sig¢ egzaminom sprawdzajacym,

wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz

 stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek

przetozonych,

.dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz

o porzadek i fad w miejscu pracy,

stosowanie srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia



roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

e  poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

e  niezwloczne zawiadomienie przetozonych o zauwazonym w miejscu pracy

wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Il. Stosownie do postanowiei obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie
Gminy w Gawluszowicach ustalam Pani nast¢pujacy zakres czynnosci:

1. Do podstawowych obowigzkéw stanowiska nalezy, m.in. :

a) zapewnienic petnego dostgpu do informacji, w tym w szczegdlnosci wlasciwe
zapewnienie funkcjonowania i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej Urzedu, a takze koordynacja spraw zwigzanych 2z dostgpem
do informacji publicznej,

b) obstuga sekretariatu Urzedu,

¢) obstuga kancelaryjna Urzedu,

d) prowadzenie elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP),

¢) przygotowywanie zaproszen, ulotek i plakatow informacyjno-promocyjnych,

f) fotografowanie i nagrywanie filméw promujacych Gming oraz wydarzen
organizowanych przez Gming,

o) znajomos¢ nowoczesnych trendéw zwigzanych z social media,

h) umiejetnosé tworzenia atrakeyjnych tresci promocyjnych, w tym pisanie artykutow,
postow,

i) wspolpraca i koordynowanie dzialan z zakresu kontakiéw z mediami oraz polityki
informacyjnej Urzedu,

j) udzielanie odpowiedzi na zapytania mediéw zgodnie z prawem prasowym 1 ustawg
o dostepie do informacji publicznej,

k) przygotowywanie informacji prasowych dla mediow, relacji z wydarzen, w ktérych
uczestniczy Wojt badz organizowanych albo wspotorganizowanych przez Gming,

1) biezace informowanie mieszkaficow Gminy o dziatalnosci gminy, opracowywanie

kalendarza cyklicznych imprez gminnych,

m) przygotowywanie, koordynacja i udzial w imprezach promujagcych gming,

n) dbatosé o wizerunek gminy i urzedu, mgr Bogh

0) administrowanie oficjalnymi profilami gminy w mediach spolecznosciowych,

p) opracowywanie i przygotowywanie materialdw ~ wydawniczych, folderéw
turystycznych i innych materialéw promocyjnych gming nadzor nad ich dystrybucja,

q) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami w zakresie kultury, sztuki i sportu,

a odnosé
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s) koordynacja realizacji zadan zwiazanych z promocja gminy wynikajacych ze strategii
rozwoju gminy,

t) przygotowywanie, koordynacja i udzial w imprezach promujacych gmine kulturalnych,
sportowych 1 historycznych,

u) archiwizacja dokumentéw zgodnie z przepisami.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) zobowigzuje Panig

do prowadzenia teczek aktowych dla wyzej wymienionych spraw.

ll. Za jako$é, sprawnos$é¢ i nalezyte wykonywanie zadan i obowigzkéw ponosi Pani
odpowiedzialno$¢ przed bezposSrednim przelozonym — Pracodawea, Wojtem Gminy

Gawluszowice.

IV. W czasie Pani nieobecnosci zastepstwo pelni: Zgbek Kamil, Paulina Frask,

V. Zakres uprawnien i odpowiedzialnoSci.

1. Okreslony jest odrebnym upowaznieniem lub zarzadzeniem Wojta Gminy Gawluszowice.
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Urzad Gminy Gawluszowice
\ 39-307 Gawluszowice 5a

Zakres czynnosci na stanowisku Konserwator

Zagadnienia ogdlne:

1. Obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢
do polecen przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosei przestrzegac:

e obowigzujgcego u pracodawcy czasu pracy,
e regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

e przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisdéw
przeciwpozarowych,

e tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

o zasad wspdizycia spotecznego oraz dba¢ o dobro pracodawcy, chronié
jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode.

2. Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

o udzial w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej
i poddawanie egzaminom sprawdzajgcym,

e dbalo$¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz
o porzadek i tad w miejscu pracy,

e stosowanie srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

e poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
badaniom lekarskim 1 stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

e niezwloczne zawiadomienie przetozonych o zauwazonym w zakladzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Zakres wykonywanvych zadan na stanowisku:

1.Wykonywanie prac naprawczo-remontowych na terenie obiektu Urzedu Gminy w tym:

e Drobne prace elektryczne ( naprawa i wymiana uszkodzonych gniazdek i kontaktow,
zarowek, $wietlowek)
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prace zwigzane z konserwacja urzadzen wodno-kanalizacyjnych( naprawa kranow,
sptuczek, wymiana uszkodzonych elementéw armatury tazienkowej, udraznianie
instalacji),

naprawa zamkow, okué stolarskich, regulacja i uszczelnianie skrzydet drzwi i okien,
drobne prace glazurnicze , typu przyklejanie odpadajacych ptytek, uzupetnianie
ubytkow u okien

dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie elementow wyposazenia obicktu (bramy
i ogrodzenia, drzwi, okna , ich zamkniecia , zamki)

prace remontowo-malarskie w zakresie podstawowym ( gipsowanie , szpachlowanie
i cementowanie niewielkich ubytkdw powstajacych w trakcie eksploatacji budynku,
usuwanie przebarwien na $cianach i sufitach)

prace remontowo-malarskie o drobnym zasi¢gu np. malowanie pomieszczei
biurowych , drzwi, malowanie elementoéw ogrodzenia, wykonywanie drobnych
napraw murarskich,

prace naprawcze zwiazane ze sprzetem biurowym ( naprawa biurek, krzesel,
pozostatego wyposazenia meblowego,

obstuga i konserwacja samobieznej kosiarki do trawy, wykaszarek spalinowych,
obstuga sprzetu bedacego na wyposazeniu gminy (traktor rolniczy, przyczepa,
kosiarka bijakowa, rebak)

Prace porzadkowe wokoét budynkéw Urzedu Gminy m.in. sprzatanie $mieci, grabienie
lidci, odéniezanie, posypywanie solg i piaskiem powierzchni chodnik6éw, koszenie
trawnikow, przycinanie krzewow.

Dbanie o stan techniczny powierzonego sprzgtu i mienia.

Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach przynaleznych konserwatorowi: kottownia
1 piwnica.

Zglaszanie wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci stanowiacych zagrozenie dla
bezpieczenstwa osdb przebywajacych na terenie obiektow gminy.

Wykonywanie innych zadan na polecenie 0sob wchodzacych w skiad kierownictwa
Urzedu — w zakresie ich kompetencji.
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Referat Finansowy

ZAKRES CZYNNOSCI

Ds. pomocy materialnej o charakterze
socjalnym

1.Dbato$¢ o wykonywanie zadafi publicznych oraz o §rodki publiczne, z
uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2 Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.
3. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie.
4. Udzielanie informacji organom, sprawne i bezstronnie.

5.Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow

znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
6.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;.
7.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspolpracownikami.
8.Zachowanie sig¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.
9.State podnoszenie umiejgtnosci 1 kwalifikacji zawodowych.
10.Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Zadania z zakresu administracji samorzgdowej

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego naleia sprawy zwigzane z terenowg gospodarka
budzetowsy i finansowg, wymiarem i poborem naleznosci finansowych od roinikdw ,
podatkow i optat.

Dla Pani stanowiska pracy s3 to nastepujace zadania:

1. Prowadzenie dokumentacji zwiazanych z przyznamem pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniow .

2. Do zakresu czynno$ci nalezy rowniez wykonywanie innych zadan i polecen
zleconych przez Wéijta, Sekretarza Gminy i Skarbnika.

Zastgpstwo na stanowisku —ksiggowo$ci budzetowej

Os$wiadczam, ze obowiazki pracownika sa mi dobrze znane i zobowiazuje sie do ich
| terminowego i prajyidlowego wykonywania.
N Sl >
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Gowluszowice

Samodzielne Stanowisko ZAKRE S CZYNNO SCI

STANOWISKO Kierownik USC

IMIE I NAZWISKO

B = T

OBOWIAZUJE OD DNIA 1 luty 2019

ZAGADNIENIA OGOLNE

1.Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglgdnieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.
2.Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa.
3.Wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie.
4.Udzielanie informacji organom, sprawne i bezstronnie.
5.Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
6.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.
7.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami.
8.Zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy 1 poza nim.
9.State podnoszenie umiejetnoscei 1 kwalifikacji zawodowych.
10.Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

ZAKRES OBOWIAZKOW

1 Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej— Urzad Stanu Cywilnego

W zakresie USC, ewidencji ludnosci, wydawania dowoddw osobistych i spraw obronnych:
1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego urodzen,

Sporzgdzanie aktow stanu cywilnego matzendstw,

Sporzgdzanie aktdw stanu cywilnego zgonow,

Wystepowanie o nadanie numeru PESEL po sporzgdzeniu aktu urodzenia dziecka,

Sporzgdzanie dla nupturientdw zapewnien o nieistnieniu okolicznosci wytgczajacych

zawarcie matzenstwa,

6. Wydawanie zezwolen na zawarcie matzeristwa przed uptywem miesiecznego terminu
wyczekiwania do zawarcia matienstwa,

7. Transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,

8. Odtwarzanie tresci dokumentdw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg uznawanych
wedtug prawa miejscowego za akt stanu cywilnego,

9. Whpisywanie zagranicznych orzeczen do ksigg stanu cywilnego,

10. Rejestrowanie urodzenia matzeristwa lub zgonu, ktére nastgpity poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej i nie zostaty tam zarejestrowane z uwagi na brak prowadzenia
rejestracji stanu cywilnego,

11. Wydawanie odpiséw zupetnych, skréconych i wielojezycznych z aktow stanu cywilnego,

12. Sporzadzanie i zamieszczanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na
podstawie prawomocnych orzeczen saddw, ostatecznych decyzji administracyjnych,
protokotow kierownikéw urzedu stanu cywilnego albo konsulow z czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywii?;e‘zg,ok odpiséw zagranicznych dokumentéw s&b@i@ﬂ?y@im%dmsﬁ
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13

14.
15;
16.
17.
18.
19.

20.

21

22.

20.
21.
22.

Sporzadzanie i zamieszczanie przypiskow pod tekstem aktéw stanu cywilnego o urodzeniu,
matzenstwie i zgonie,
Prowadzenia akt zbiorowych do poszczegdlnych rodzajow aktéw stanu cywilnego,
Prostowanie aktow stanu cywilnego,
Uzupetnianie aktow stanu cywilnego,
Wydawanie decyzji w sprawie zmiany nazwiska,
Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia lub imion,
Zapewnienie biegtych lub ttumaczy przysiegtych w przypadku braku mozliwosci
porozumienia sie z osobami uczestniczacymi w zgtoszeniu urodzenia lub zgonu,
Przyjmowanie oswiadczen;
1) przyjecie o$wiadczer o wstapieniu w zwigzek matzenski w USC i poza USC,
2) przyjecie o$wiadczenia o wyborze nazwiska, ze dziecko bgdzie nosito takie samo
nazwisko, jakie nosi, albo nositoby ich wspdlne dziecko,
3) przyjmowanie o$wiadczer o uznaniu ojcostwa,
4) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia lub imion
5) przyjmowanie o$wiadczenia matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem zwigzku matzerskiego,
Sporzgdzanie protokotow;
1) protokotu zgtoszenia urodzenia dziecka,
2} protokotu uznania ojcostwa,
3) protokotu oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzeriski,
4) protokotu o powrocie matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem zwigzku matzenskiego,
5) protokotu zgtoszenia zgonu,
6) protokotu oéwiadczenia o zmianie nazwiska wybranego dla dzieci przy sporzadzaniu
aktu urodzenia dla pierwszego wspdlnego dziecka,
Wydawanie zadwiadczen;
1) Zaswiadczenie o uznaniu ojcostwa,
2) Zaéwiadczenie o braku okolicznoéci wytgczajacych zawarcie matzenistwa,
3) Zaéwiadczenie, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
4) Zaéwiadczenie o stanie cywilnym,
5) Za$wiadczenie o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,
Prowadzenie statystyki dla GUS.
Prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego,
Przekazywanie do wtasciwego archiwum paristwowego ksigg akt stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych do poszczegdlnych rodzajoéw akt po uptywie od sporzgdzenia ostatniego aktu w
ksiedze okresu 100 lat dla akt urodzenia i 80 lat dla matzefstw i zgonow.

2. 7adania zlecone z zakresu administracji rzagdowej — ewidencji ludnosci:

4)
5)
6)
7)

8)
9)

wydawanie decyzji administracyjnych oraz postanowieri w sprawach zameldowania lub
wymeldowania;

prowadzenie Rejestru Mieszkancow ,

wykonywanie zadad zleconych zwigzanych z tworzeniem Rejestru PESEL oraz Rejestru
Dowodow Osobistych,

wspotpraca z innymi organami w zakresie spraw ewidencji ludnosci;

sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie ewidencji i kontroli ruchu ludnosci;

nadawanie numeru PESEL.

powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonywanych
w ewidencji ludnosci,

wydawanie za$wiadczen i udostepnianie danych z rejestru mieszkancow.

wydawanie zaswiadczen o ilosci os6b zameldowanych w lokalu,

10) sporzadzanie wykazow dzieci dla potrzeb oswiaty,
11) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem powszechnychyspisOWudnseiy o ¢
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3.Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej— Dowody Osobiste

=

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
Wprowadzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego do Rejestru Dowoddéw Osobistych
na platformie ,,Zrédto”,
Sporzadzanie projektow decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,
Przyjmowanie spersonalizowanych dowodow osobistych,
Wydawanie spersonalizowanych dowodow osobistych,
Przyjmowanie wnioskéw o utracie lub zniszczeniu dowodu osobistego i wprowadzenie tych
informacji do "Zrédta”,
7. Wydawanie zaswiadczen o utracie lub zniszczeniu dowodu osobistego,
8. Zakfadanie i archiwizowanie osobistych kopert dowodowych,
9. Udostepnianie danych z dokumentacji dowodowej,
4. w zakresie spraw zwiazanych z prowadzeniem statego rejestru wyborcow:

]

o sw

1) Przyjmowanie wnioskéw o dopisaniu lub skreéleniu z rejestru wyborcow

2) Sporzadzanie projektdw decyzji o wpisaniu wnioskodawcy do statego rejestru wyborcéw,

3) Sporzadzanie projektéw decyzji o skresleniu wnioskodawcy ze statego rejestru wyborcow,

4) Prowadzenie na platformie wyborczej WOW Centralnego Rejestru Informacji Dodatkowych

5) sporzadzanie spisu wyborcéw dla przeprowadzenia wyboréw Prezydenta, do Sejmu RP,
Senatu, oraz rad gmin, rad powiatow i sejmikow wojewodzkich, a takze referendum,

6) przyjmowanie i sporzadzania aktéw petnomocnictwa do gtosowania w wyborach do Sejmu
RP, do Senatu oraz w wyborach do rad gmin, rad powiatowych i sejmikéw wojewddztw oraz
w wyborach woéjtéw, burmistrzéw i prezydentow miast, a takze przyjmowanie oswiadczer o
cofnieciu petnomocnictwa do gtosowania,

7) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

5. w zakresie zadan obronnych:

1) opracowanie i utrzymywanie w statej aktualnosci:
a) plan organizacji i funkcjonowania statego dyzuru,
b) planu Akcji Kurierskiej,
c) opracowanie analiz, sprawozdan i realizacja zadari obronnych,
2) rejestracja przedpoborowych;
3) kwalifikacja wojskowa,
4) opiniowanie podar o odroczenie lub zwolnienie z zasadniczej stuzby wojskowej oraz uznaniu za
jedynego zywiciela rodziny;
5) odtwarzanie ewidencji wojskowej;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenia pienieznego rekompensujgcego
utracone wynagrodzenie lub dochdd z tytutu obowigzkowych ¢wiczen wojskowych;
7) uznanie zotnierz lub osoby z kartg powofania za posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu
cztonkow rodziny;
8) uznanie zotnierza za sprawujgcego bezposrednig opieke nad cztonkiem rodziny;
9) uznanie zotnierza lub osoby z kartg powotania za zotnierza samotnego.
6.Comiesieczne sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan zleconych z zakresu spraw
obywatelskich.
7. wykonywanie innych zadan na polecenie 0sob wchodzacych w sktad kierownictwa
Urzedu — w zakresie ich kompetencji.
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Urzad Gminy w Gawluszowicach Gawluszowice, 09.04.2025 r.
39-307 Gawluszowice

AG.2223.2025.0T

Zakres czynno$ci pracownika
Nazwisko 1 imig :
Stanowisko: technik prac biurowych (pomoc administracyjna)

Zagadnienia ogolne:

1.Dbatoéé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglgdnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2.Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.
3.Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4. Udzielanie informacji organom sprawnie i bezstronnie.

5. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

6. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

7. Zachowanie uprzejmoéci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami.

8.Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

9. Stale podnoszenie umiejgtnodei i kwalifikacji zawodowych.

10. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

11. Przestrzega¢ Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Gawluszowicach.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania z zakresu administracji samorzgdowej:

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego naleza sprawy zwiazane z terenowg gospodarkg
budzetowa i finansowa, wymiarem i poborem naleznosci finansowych od rolnikéw, podatkow
i oplat.

Dla Pani stanowiska pracy sa to nast¢pujace zadania:

1.prowadzenie ksiag gospodarczych dla wymiaru i poboru naleznosci pienigznych, a to:

a) kart gospodarstw

b) kart nieruchomosci

2. Zbieranie materiatéw informacyjnych potrzebnych do ustalenia obowigzku podatkowego.

3. Naliczanie wymiaru poszczegolnych naleznosci w ksiggach gospodarczych oraz sporzadzanie
nakazoéw platniczych i rejestrow wymiarowych.

4. Zmiana wlasciciela uzytkowania gruntéw na podstawie decyzji ze Starostwa Powiatowego.
5. Rozpatrywanie $rodkéw prawnych wnoszonych od decyzji ustalajgcych wysokos¢ naleznosci
finansowych w ramach posiadanych kompetencji wzglgdnie przekazywanie ich do rozpatrzenia
przez organ odwotawczy.

6. Zalatwianie podan w sprawach umorzef, ulg i zwolnien w zakresie podatku rolnego.

7. Wszcezynanie postepowania egzekucyjnego od 0séb posiadajacych zalegtosci w naleznosciach
finansowych ( upomnienia, tytuty wykonawcze).

8. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym. Stwisrdzam zgodnosé
. . s 105C
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9. Prowadzenie statystyki GUS.

10. Prowadzenie ksiegowosci podatkowe;.

11. Prowadzenie ksiag gospodarczych dla wymiaru i poboru naleznosci pienigznych.

12. Zbieranie materialéw potrzebnych do naliczenia doplaty do paliwa.

13. Naliczenie wysokosci doptat do paliwa.

14. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien wynikajacych z realizowanych zadan.

15. Wykonywanie budzetu:

a) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami

b) utrzymanie statej rownowagi miedzy dochodami a wydatkami budzetowymi

¢) pobieranie naleznych budzetowi dochodow

d) dokonywanie patnosci biezgcej dziatalnosci Urzedu oraz innych jednostek i zadan
obstugiwanych przez ksiegowos¢ Urzedu Gminy

e) dokonywanie ptatnosci inwestycji i kapitalnych remontdw oraz odpowiednich rozliczen

f) prowadzenie nastepujacych urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych:

- ksigge — dziennik gtdéwnych

- karty wydatkéw i kosztow w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j

- karty lub rejestry dochodow budzetowych wg. poszczegolnych zrodet dochodow

- ksiegi inwentarzowe dla $rodkéw trwatych wg. poszezegdlnych jednostek

- ksiegi inwentarzowe dla przedmiotow nietrwatych wg. miejsc uzytkowania i os6b materialnie
odpowiedzialnych

- ewidencja materiatéw wg. rodzajow posiadanych materiatow

- ewidencja naleznosci i zobowiazan wg. duznikow i wierzycieli

- karty wynagrodzen pracownikéw oraz karty podatku dochodowego.

g) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych i kwartalnych oraz bilansu za okresy roczne.

h) Dokonywanie rozliczen ZUS US ( zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow), przekazywanie
naleznosci do Urzedu Skarbowego z tytutu podatku dochodowego oraz do ZUS z tytutu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne.

16. Wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa.

17. Pomoc w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi
dotyczacymi zadan inwestycyjnych.

18.Pomoc w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych w tym
programéw pomocowych UE.

19. Zajmowanie si¢ dziataniami majacymi na celu promocj¢ gminy.

20. Przygotowywanie i czynny udzial w imprezach kulturalnych odbywajacych si¢ na terenie
gminy.

21.Zastepowanie osoby zatrudnionej na stanowisku ds. Gospodarki Gruntami, Lokalami,
Ochrong Srodowiska.

22.Wykonywanie innych zadan na polecenie 0sob wchodzacych w sktad kierownictwa

Urzedu — w zakresie ich kompetencji.
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Referat Finansowy Z AKRE S CZYNNO S CI

STANOWISKO Ksiggowosé budzetowa
IMIE I NAZWISKO
OBOWIAZUJE OD DNIA 1 luty 2019 r
_i_ﬁuv\ o D T R K P
ZAGADNIENIA OGOLNE

1.Dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.
2.Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa.
3.Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie.
4.Udzielanie informacji organom, sprawne 1 bezstronnie.

5.Udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentdw

znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
6.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;.

7.Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami.

8.Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim.
9.Stale podnoszenie umiejetnosei 1 kwalifikacji zawodowych.
10.Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

ZAKRES OBOWIAZKOW

Zadania z zakresu administracji samorzadowe;j

Do zakresu dziatania Referatu Budzetu 1 Finansow naleza sprawy zwiazane z terenowa
gospodarka budzetowa 1 finansowa , wymiarem i1 poborem naleznosci finansowych od

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

b) utrzymanie statej rownowagi miedzy dochodami a wydatkami budzetowymi,
¢) pobieranie naleznych budzetowi dochodow,

d) dokonywanie platnodci biezacej dziatalnosci Urzedu oraz innych jednostek i zadan

obstugiwanych przez ksiegowos¢ Urzedu Gminy, i

39-307 Gawlu
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¢) dokonywanie ptatnosci inwestycji i kapitalnych remontow oraz odpowiednich
rozliczen,

f) prowadzenie nastepujgcych urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych:
- ksiege — dziennik gtowny,

- karty wydatkow i kosztow w ukladzie klasyfikacji budzetowej,

- karty lub rejestry dochodéw budzetowych wg poszczegdlnych zrédet dochodow,
- ksiegi inwentarzowe dla srodkow trwatych wg poszczegélnych jednostek,

- ksiegi inwentarzowe dla przedmiotéw nietrwatych wg miejsc uzytkowania i 0sob
materialnie odpowiedzialnych,

- ewidencja materiatéw wg rodzajow posiadanych materiatow,
- ewidencja naleznosci i zobowiazan wg dtuznikéw i wierzycieli,\
- karty wynagrodzen pracownikéw oraz karty podatku dochodowego,

g) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i kwartalnych oraz bilansu za okresy
roczne,

h) dokonywanie rozliczen ZUS i US ( zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow),
przekazywanie naleznosci do Urzgdu Skarbowego z tytutu podatku dochodowego oraz
do ZUS z tytulu skladek na ubezpieczenie spoleczne,

2) wspdlpraca z Regionalna Izbg Obrachunkows.

Do zakresu czynnosci nalezy réwniez wykonywanie innych zadan i polecen zleconych
przez Wojta i Sekretarza Gminy.

Zastepstwo na stanowisku ds.wymiaru podatkow i windykacji
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Gawluszowice

Referat Administracyjny ZAKRE S C ZYNNO S CI

STANOWISKO Ds. obslugi rady, spraw soleckich, archiwum.
IMIE I NAZWISKO

OBOWIAZUIJE OD DNIA 29.10.2018
[ R A Y

PGt (X
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ZAGADNIENIA OGOLNE

1.Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2.Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.
3.Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4 Udzielanie informacji organom, sprawne i bezstronnie.

5.Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania.

6.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

7.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami.

8.Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
9.State podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.

10.Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Obstuga organizacyjno — techniczna posiedzen organdw Gminy — Rady Gminy i Komisji Rady
w zakresie protokotowania sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji.

2. Prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy , wnioskow i opinii komisji RG oraz interpelacji,
zapytan i wnioskow radnych.

3. Przedktadanie uchwat Rady Gminy organowi nadzoru — Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j.

4. Prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego i udostepnienie do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu.

5. Wykonywanie w zleconym zakresie zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych zwigzanych
z wyborami Wéjta, Rady Gminy , wyborami do Sejmu, Senatu oraz wyborami Prezydenta RP

i przeprowadzania referendum . e o =
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Stwierdzam zgodnosé WO

39-307 Gawluszowice 5A RN, v as
woj. podkarpackie
NIP 817-19-86-176




6. Przekazywanie wnioskéw i interpelacji radnych kierownikom jednostek organizacyjnych gminy do
ich zatatwienia.

7. Czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji i interpelacji radnych.

8. Opracowywanie sprawozdan z realizacji uchwat RG.

9. Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow.

10. Prowadzenie spraw o charakterze sprawozdawczo - informacyjnym dotyczacych Rady Gminy.
11. Udostepnienie mieszkaricom gminy protokotéw i wnioskow z posiedzen komisji .

12. Utatwienie kontaktow radnych z wyborcami — opracowywanie harmonogramu dyzuréw
przewodniczgcego RG i radnych.

13. Prowadzenie funduszéw soteckich .
14. Obstuga zebran wiejskich .
15. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

16. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien wynikajacych z realizowanych
zadan.

17. Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych
zleconych przez Sekretarza lub Wéjta Gminy.

18 . Zastepstwo na stanowisku — ds. wymiaru wynagrodzen gospodarki odpadami.
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Gowluszowie

Referat Finansowy ZAKRES CZYNNOSCI

STANOWISKO Ksiggowos¢ budzetowa, podatek VAT

IMIE I NAZWISKO

OBOW[AZUJE OD DNIA 1 gTudma 2017 r

A-“""{“’{F\T“i‘b R e Eo R 3 ‘,—‘“‘C- ££ i be ‘fp.. TR RS AR A e

ZAGADNIENIA OGOLNE

1.Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2.Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisdw prawa.
3.Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie.
4.Udzielanie informacji organom, sprawne i bezstronnie.

5.Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow

znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
6.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

7.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

8.Zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.
9.State podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.
10.Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

ZAKRES OBOWIAZKOW

Prowadzenie ksiggowosci organow gminy,
Prowadzenie ksiegowosci projektow unijnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg VAT.
Sporzadzanie projektow uchwat 1 zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy
oraz sporzadzanie planow finansowych.

Rozliczanie podatku VAT ( wystawianie faktur i not ksiggowych, prowadzenie
rejestru sprzedazy i zakupu, generowanie i wysytka JPK.
Prowadzenie dokumentacji ZFSS.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.
Przechowywanie i prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania® yginatem
. Prowadzenie pogotowia kasowego.
10 Sporzadzanie sprawozdan GUS.

B

o

Stwierdzam
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11. Przeprowadzanie procedur zwiazanych z wyborem wykonawcy na dostawe =~ =741

materiatléw biurowych i ustug pocztowych oraz procedur dotyczacych wybgru D
banku prowadzacego kompleksowa obstuge bankows.
12. Gospodarka materiatami biurowymi — zakup, wydawanie.
13. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien wynikajacych
z realizowanych zadan.
14. Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnos%g Qag‘ GAWLY
doraznych zleconych przez Sekretarza lub Wéjta Gminy. /7 Gawlusz
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15. Zastgpstwo na stanowisku ,,Ewidencja ludnosci™.
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Urzad Gminy w Gawluszowicach Gawluszowice, 17.03.2025 r.
39-307 Gawluszowice

AG.222.1.2025.RS

Zakres czynno$ci pracownika
Nazwisko i imig :
Stanowisko: kierownik Referatu Infrastruktury i Rozwoju

Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie

Komoérka organizacyjna: Referat Infrastruktury i Rozwoju

I. Do zakresu powinnosci pracownika wynikajacy z art. 1001211 KP oraz z ustawy
o pracownikach samorzgdowych, nalezy w szczegolnosci:
Obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowg
o prace. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci przestrzegac:
o obowigzujacego u pracodawcy czasu pracy,
. regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
) przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,
o tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
o zasad wspolzycia spolecznego,

. pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedhg
jego przekonania stanowiloby przestepstwo, wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi
stratami,

o pracownik samorzgdowy nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno§¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

o zapiséw Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Gawluszowicach.

oraz dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych

ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode. Stwierdzam zgodnosc
i wivel 1UsG
Ponadto podstawowym obowiazkiem pracownika jest: 2 oryginatem

...............

° udzial w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej
i poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym,

o wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowamq .
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° poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badamom Pikdrdicim



i stosowanie sie do wskazan lekarskich,
] niezwloczne zawiadomienie przefozonych o zauwazonym w miejscu pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Il. Stosownie do postanowien obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie
Gminy w Gawluszowicach ustalam Pani nast¢pujacy zakres czynnosci:

1. Do podstawowych obowigzkéw kierownika referatu nalezy, m.in. :

1) znajomoéé przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego i prawa administracyjnego oraz
przepisow aktéw prawa miejscowego,

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
pelnomocnictw,

3) przygotowywanie programéw, planéw, studiow i innych wymaganych prawem dokumentow
dotyczacych spraw wehodzacych w zakres dziatalnosci,

4) przygotowanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajace ich zadania, obowiazki,
uprawnienia i zakres odpowiedzialnoéci do akceptacji Wéjta Gminy,

5) prawidiowe organizowanie pracy, dazenie do zapewnienia odpowiednich warunkoéw pracy referatu oraz
podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej efektywnosci,

6) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw (kontrola wewngtrzna), egzekwowanie
efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych,

7) dbatos¢ o doskonalenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw i inicjowanie dzialan stuzacych
rozwojowi zawodowemu oraz poprawie, jakoéci pracy,

8) dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami w ich sprawach mu.in.
wyroznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie,

9) organizowanie z  pracownikami  referatu  narad  po$wigconych  omawianiu, ocenie
i rozliczaniu z realizacji zadan oraz udzial w naradach i spotkaniach organizowanych przez Wojta
i przekazywanie pracownikom informacji o omawianych sprawach,

10) informowanie Wéjta o stanie wykonania zadan i ewentualnych probleméw w tym zakresie,

11) wykonywanie zadan nalozonych przez kontrolg zarzadcza,

12) monitorowanie zaangazowania srodkéw finansowych wynikajacych z zaciagnigtych zobowigzan
w zwiazku z realizacja zadan referatu badz na samodzielnym stanowisku,

13) wykonywanie zadan z zachowaniem zasad etycznego postgpowania oraz zapoznawanie pracownikow
z tymi zasadami i nadzor nad ich przestrzeganiem,

14) podejmowanie  niezbednych  przedsigwzig¢ ~w  celu  ochrony informacji  niejawnych
i ochrony danych osobowych,

15) przeciwdziatanie postepowaniu majacych znamiona ryzyka korupcyjnego oraz kontrola podleglych
pracownikéw w tym zakresie,

16) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycja Wojta, Zastepcy Wojta
lub Sekretarza,

17) dbatoé¢ o kompetentna i kulturalng obstugg interesantow,

18) udzial w przygotowaniu opisu przedmiotu zaméwien publicznych w zakresie Spraw merytorycznych
IWieruzam zgodnos¢

GMINA GAWLUSZOWICR
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20) wsp6ldziatanie w zakrdsit redlizdc]i akejbkurierskiej i statego dyzuru,



21) realizowanie zadan zwiazanych z obronnoscig kraju i1 obrona cywilna, ochrona p.poz ochrong mienia
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

Zadania do realizacji z zakresu dzialania Referatu Infrastruktury i Rozwoju Gminy:

1) analiza mozliwoéci dofinansowania projektéw z programéw unijnych,

2) monitorowanie termindw i rodzajéw naboréw wnioskéw unijnych,

3) przygotowanie aplikacji, w tym niezbgdnych dokumentéw, kosztorysow, harmonogramow,

4) ocena formalnych i technicznych mozliwosci realizacji projektéw oraz ocena formalna dokumentacji
projektowej,

5) kompleksowy nadzér nad skiadaniem wnioskow, wdrazaniem i rozliczaniem projektow, w tym
monitorowanie rzeczowe;j realizacji projektéw i utrzymanie wskaznikow efektow  w okresie trwatosci,

6) organizowanie i prowadzenie postgpowar o udzielenie zamowienia publicznego w oparciu o przepisy
Prawo Zaméwieh Publicznych we wspétpracy z innymi stanowiskami pracy,

7) opracowanie dokumentacji niezbednej do dokonania zaméwienia ( specyfikacja istotnych warunkow
zaméwienia oraz innych dokumentow),

8) przygotowywanie uméw bedacych rezultatem przeprowadzonych postepowari,

9) realizacja zadan zwiazanych z ustawg o zapobieganiu narkomanii — prowadzenie kontroli upraw maku.

10) wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong roslin uprawnych,

11) wykonywanie zadan zwiazanych ze zwalczaniem choréb zakaznych,

12) prowadzenie ewidencji kot towieckich i udziat w pracach komisji ds. szked,

13) przygotowywanie i nadzorowanie spisow rolnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem strat w uprawach rolnych.

ll. Za jako$é, sprawno$é i nalezyte wykonywanie zadan i obowigzkéw ponosi Pani
odpowiedzialno§¢ przed bezposrednim przelozonym — zast¢peg wojta oraz Pracodawca,
Wajtem Gminy Gawluszowice.

IV. W czasie Pani niecobecnos$ci zastepstwo pelni: zastgpea wojta.

V. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.
1. Okreslony jest odrebnym upowaznieniem lub zarzadzeniem Wojta Gminy Gawhiszowice.

VI. Pod nieobecnos¢é Kierownika USC wykonuje Pani w zastepstwie zadania przypisane temu
stanowisku w zakresie spraw obywatelskich i spolecznych.

W zwiazku z tym zobowiazana jest Pani posiadac niezbgdng wiedzg o zakresie dziatania tego stanowiska
oraz znajomo$é przepiséw prawnych regulujacych tryb i sposob zalatwiania spraw — aby moc skutecznie
wykonywac przypisane zastepstwo.

TAATNT & T AVYIE A ICTFALET
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Gowluszomce

Referat Finansowy ZAKRE S CZYNNO S CI

STANOWISKO ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji
IMIE I NAZWISKO
OBOW!AZUJE OD DNIA ol 09 2018 r
b’“ {4 n.."*'$ DA A A
ZAGADNIENIA OGOLNE

1.Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa.

3.Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4.Udzielanie informacji organom, sprawne i bezstronnie.

5.Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu urze¢du, jezeli prawo tego nie zabrania.

6.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

7.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami.

8.Zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.
9.State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
10.Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

ZAKRES OBOWIAZKOW

Zadania z zakresu administracji samorzgdowej

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezg sprawy zwigzane z terenowa gospodarka
budzetows i finansowg, wymiarem i poborem naleznosci finansowych od rolnikéw , podatkow
i optat.

Dla Pani stanowiska pracy sg to nastepujgce zadania:

1) prowadzenie ksigg gospodarczych dla wymiaru i poboru naleznosci pienigznych , a to:

a) kart gospodarstw

b) kart nieruchomosci

2) zbieranie materiatow informacyjnych potrzebnych do ustalenia obowigzku podatkowego,

3) naliczanie wymiaru poszczegdlnych naleznosci w ksiegach gospodarczych oraz sporzgdzanie
nakazéw ptatniczych i rejestréw wymiarowych,

4) zmiana wiasciciela , uzytkowania gruntow na podstawie decyzji ze Starostwa Powiatowego,

5) rozpatrywanie $rodkdw prawnych wnoszonych od decyzji ustalajgcych wysokos$¢ naleznosci
finansowych w ramach posiadanych kompetencji wzglednie przekazywanie ich do tozpatr enia

ierdzam zgod
przez organ odwofawczy,
z oryginatem

6) zatatwianie podan w sprawach umorzen, ulg i zwolnien w zakresie podatku rolnego
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7) wszczynanie postepowania egzekucyjnego od 0sob posiadajgcych zalegtosci w naleznosciach
finansowych ( upomnienia , tytuly wykonawcze ),

8) wydawanie za$wiadczen o stanie majgtkowym,
9) prowadzenie statystki GUS,
10) prowadzenie ksiegowosci podatkowe;.

11)prowadzenie ksiag gospodarczych dla wymiaru i poboru naleznosci pienigznych , a to: kart
ewidencyjnych doptat do paliwa.

12) Zbieranie materiatéw potrzebnych do naliczenia dopfaty do paliwa.
13) Naliczenie wysokosci doptat do paliwa.

14)Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien wynikajacych z realizowanych
zadan.

15) Do zakresu czynnoéci nalezy rowniez wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez
Wojta i Sekretarza Gminy.

16) zastepstwo na stanowisku — ds. obstugi rady ,spraw soteckich.

GMINA GAWLUSZOWICE
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Gowluszowice

Referat Finansowy ZAKRES CZYNNOSCI

STANOWISKO ds. wymiaru wynagrodzen i gosp. odpadami
IMIE I NAZWISKO
OBOWIAZUJE OD DNIA 1.01.2021r
""" 115 ‘”."f".«”!'“ ,.1'» LA lJ'-"- b A il

ZAGADNIENIA OGOLNE

1.Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2.Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.

3.Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie.

4 Udzielanie informacji organom, sprawne i bezstronnie.

5.Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentdéw znajdujgcych sie w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania.

6.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

7.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdtpracownikami.

8.Zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy 1 poza nim.
9.State podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.
10.Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

ZAKRES OBOWIAZKOW

Zadania z zakresu administracji samorzadowe;j

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezg sprawy zwigzane z terenowa gospodarka
budzetows i finansowa, wymiarem i poborem naleznosci finansowych od rolnikow , podatkow
i optat.

Dla Pani stanowiska pracy s3 to nastepujace zadania:

1. Zaktadanie i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow.

2. Dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie:
wysokosci wynagrodzen, wyplat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkow
platnych z ZUS.

3. Sporzadzanie list plac dla pracownikéw oraz potracen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami .

4. Sporzadzanie i przekazywanie dokumentoéw zgloszeniowych, rozliczeniowych
i innych dotyczacych zwolnien lekarskich.

5. Naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych.

6. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem regulacji plac
pracownikow.

7. Obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarkgsodpadami
komunalnymi,

Zoryginatem

8. Utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystKic Iﬁ
wlascicieli nieruchomosci ZMIﬁszkg%ychpblq;yeh sy&}emem gospodark1 odpadaml
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10.

11.

12,

13;

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

Wspotudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosei i porzadku

w gminach oraz stata ich weryfikacja.

Wsp6tudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie
SIWZ do zmowienia.

Prowadzenie kampanii edukacyjno — informacyjnej wsrod mieszkancow gminy.
Opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.

Prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym opracowanie projektow decyzji
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi , pozbywania si¢ nieczystosci
plynnych oraz realizowania obowiazkow wynikajacych z regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy.

Prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych optat i kar naliczanych

z tytutu prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania si¢
nieczystosci ptynnych.

Przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Ksiegowanie wptlat z tytutu gospodarki odpadami komunalnymi.

Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub dorazne]
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych.

Przygotowanie i opracowywanie rocznego sprawozdania Wojta z zakresu
gospodarki odpadami komunalnymi i sprawozdania o wytworzonych odpadach

i 0 gospodarowaniu odpadami.

Prowadzenie Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz gospodarce odpadami
(BDO).

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w tym ; przygotowywanie

i opracowywanie dokumentacji konkursowej na zadania dla organizacji.

Zastepstwo na stanowisku — ds. ksiggowosci, podatku VAT.

GMINA GAWLUSZOWICH Stwierdzam zgodnog¢
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Zakres czynnosci ~-Skarbnik Gminy
I. Szezegdtowy zakres zadan | obowigzkow stuzbowych.

Referaty 1 samodziclne stanowiska pracy podejmujg dzialania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacja zadan i kompetencji Wojta1 sg to zadania wspdlne dla wszystkich
stanowisk pracy.

Nalezg do nich w szczegdlnoscei:

1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju Gminy,

2) zapewnienie terminowej 1 wiasciwej realizacji zadan,

3) wspoldziatanie z whasciwymi organami rzadowej administracji ogdlnej,

4) wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno — politycznymi
dzialajacymi na terenie gminy,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow, interpelacji wedtug wiasciwosci,

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania,

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

8) usprawnienie organizacii, metod i form pracy wlasnej oraz podejmowanie dzialaf na rzecz
usprawnienia pracy Urzedu,

9) prowadzenie spraw z dziedziny obronnosci kraju oraz ochrony przeciwpozarowej w
zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

10) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez wojta,

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,

12) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzigé w celu ochrony tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej.

Skarbnik gminy zajmuje si¢ problemami ekonomiczno — finansowymi gminy oraz obstugg
finansowo — ksiegowg gminy i urzedu.
Skarbnikowi gminy podlegajg bezposrednio nastepujgce stanowiska pracy:

- ds. ksiggowosci budzetowej

- ds. ksiegowosci podatkowej 1 windykacji

- ds. ksiegowosci wymiaru podatkowego

- ds. wymiaru wynagrodzen

- ds. obshugi finansowe] oswiaty

Do zadan skarbnika gminy nalezy w szczegdlnosei:

1) bezposrednie kierowanie pracg referatu budzetu i finansow,

2) organizowanie 1 doskonalenie wewngtrznej informacji ekonomicznej w gminie,

3) orgaunizacja i czuwanie nad prawidtowy obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
4) kierowanie rachunkowoscig Urzgdu Gminy, Biblioteki Publicznej, Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej, Zespotu Szkolno - Gimnazjalnego

5) opracowywanie analiz gospodarki finansowej gminy oraz wynikajacych z nich wnioskéw,
6) dekretacja otrzymanych dokumentow finansowych, aprobata wszelkich pism dotyczacych
spraw finansowych, zatwierdzanie dokumentoéw ksiegowych do wyplaty

z Urzedu Gminy, Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
Zespotu Szkolno Gimnazjalnego, '

7) przygotowywanie projekiow budzetu gminy,

8) przygotowywanie projektdw uchwal w sprawie zmian w budzecie,

9) przygotowywanie informacji z wykonania budzetu gminy z pdlrocze i roczne,

10) przygotowywanie projekiow uchwal w sprawie kredytow,
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11) przygotowywanie wieloletnich programdw inwestycyjnych oraz wieloletnich wydatkow
tych programow,

12) terminowe otwieranie kredytow oraz ich spiata,

13) opracowywanie projektéw plandw i wykorzystania funduszy gminnych,

14) sporzadzanie sprawozdar finansowych z zadan zleconych Rb-50 do Podkarpackiego
Urzedu Wojewddzkiego, Krajowego Biura Wyborczego, Urzedu Statystycznego, Najwyzszej
Izby Kontroli,

15) sporzadzanie co kwartat sprawozdan finansowych:

- z wykonania dochodéw Rb-275

- z wykonania wydatkéw Rb-28S

- z wykonania nadwyzki deficytu Rb-NDS

- z wykonania naleznosci Rb-N

- z wykonania zobowigzan Rb-Z

- z wykonania podatkow Rb-PDP

- z wykonania z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska Rb-33

- z naleznodci i zobowigzan z instytucji Kultury Rb-N 1 Rb-Z

- z pomocy publicznej, oraz zaleglosciach dla przedsigbiorcow,

Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Biblioteki,

16) sporzadzanie sprawozdaf do Urzedu Mar szalkowskiego 1 Urzedu Wojewodzkiego Os-4g
z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej

17) ksiggowanie organu,

18) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy, Urzgdu Gminy, Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej, Zespolu Szkolno — Gimnazjalnego w Gawluszowicach.

19) wspotpraca w zakresie audytu wewngtrznego.

Do zakresu czynnoscei nalezy rowniez wykonywanie innych zadan i polecen zleconych przez
Woita i Sekretarza Gminy.

GMINA GAWLUSZOWICE Stisler ianin ZhoNinase
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WOJT GMINY GAWLUSZOWICE
39-307 Gawluszowice 5A

Tel. 1777442 82,83

Fax 17 58191 18
www,cawluszowice.pl

sekretariat'd gawluszowice.pl

Gawluszowice, 8 lipca 2025 r.

AG.222.8.2025.JT

ZAKRES CZYNNOSCI I OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
Pani
zatrudnionej w wymiarze %; etatu na stanowisku:
»Sekretarz”

w Urzedzie Gminy Gawluszowice

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Gawluszowice powierzam Pani

nastepujace obowiazki:

1.

4

zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa,

organizacja pracy Urzedu I koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne, nadzor nad whasciwym przeptywem informacji
publicznych, analiza warunkéw pracy W Urzedzie, podejmowanie inicjatywy ich
usprawnienia;

sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad Referatem Administracyjno-
Gospodarczym,

okresowa ocena pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt, sprawnego obiegu dokumentow;

organizowanie wspoldziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;
nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw

i prawidtowej obstugi klientow Urzedu;

Stwierdzam zgodnos¢

Zoryginatem

wdrazanie uchwal Rady i nadzor nad ich wykonaniem;

nadzér nad ewidencja uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

GMINA GAWLUSZOWICE
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10.

LT

135,
16.
17.
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zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa migjscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy;
nadzér nad prowadzeniem zbioru przepisow gminnych oraz udostepnianie ich do

wgladu;

_inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow

samorzadowych, ustalajac plan doskonalenia zawodowego;

. zapewnienie obstugi prawnej Urzedu;

14.

koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami;
nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych:
przyjmowanie ustnych oswiadczen woli;

nadzor nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw 1 upowaznien;

. organizowanie i nadzorowanie w porozumieniu z Wojtem nabor na wolne urzgdnicze

stanowiska pracy:

. organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej;

. prezentowanie nowoprzyjetych pracownikow oraz zapoznanie ich ze wszystkimi

przepisami regulaminowymi 1 porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania Urzedu;

21. przedstawienie  Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych  czynnoSci

pracownikom;

. wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagréd, wyrdznienia oraz kar

regulaminowych dla pracownikow Urzedu;

. wykonywanie innych prac zleconych przez Wjta w ramach udzielonego upowaznienia;

. wykonywanie w stosunku do Wojta czynnosci z zakresu prawa pracy zgodnie

7 art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
tj. w zakresie zgody na urlop wypoczynkowy, podroz shuzbowa oraz rekompensaty

z tytutu poniesionych kosztéw podrozy.

do zakresu zadan Sekretarza Gminy w zakresie funkcjonowania urzgdu nalezy

w szczegodlnosct:

a) organizowanie pracy Urzedu 1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszezegolne referaty i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy;

b) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz jego zmian;

¢) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw

interesantow; Stwierdzam zgodnosé

d) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracowmkow i}’r%q&‘*em

smsmasandddans

e) nadzorowanie przestrzegania zasad etycznego postgpowania pracow ikow Urzedu:
GJ\I!,‘&(,\\}{LR E&‘ W r‘leY
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{ zapobiegania dziataniom zmierzajacym do sytuacji korupcyjnych;
f) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych oraz dbanie o rozwoj zawodowy i doskonalenie zawodowe

Pracownikow;

g

) przedkladanie Wojtow1 propozycji dot. usprawnienia pracy Urzedu;

26. wspoOlpraca z Wojtem w zakresie nadzoru nad sprawami kadrowymi,

27 nadzér nad realizacja Gminnego Programu Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii,

78 kontrola wlasciwego przygotowania materiatow pod obrady sesji,

29. wspotpraca z Rada i jej Komisjami w zakresie powierzonych zadan,

30. podejmowanie cZynnosci Kierownika Urzedu pod nicobecnos¢ Wojta i Zastepey Wojta
spowodowanga urlopem, niezdolnoscia do pracy z powodu choroby lub nieobecnoscia
z innych przyczyn, w uzgodnieniu z Wojtem lub na podstawie jego upowaznienia;

31. biezaca koordynacja pracy osoby prowadzacej obstuge prawna Urzedu,

32. prowadzenie dziataf w kierunku statego podnoszenia poziomu sprawnosci, kompetencji
i kultury przy obstudze interesantow w Urzedzie,

33, nadzér merytoryczny w zakresie kontroli wewnetrznej (w szczegblnosci kontroli
zarzadczej) oraz kontroli zewnetrznej na zasadach okreslonych przez Wojta,

34 koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami Prezydenta RP. Sejmu
i Senatu, Parlamentu Europejskiego do samorzadu terytorialnego i referendum oraz
spisami,

35. koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem Raportu o stanie Gminy,

36. organizowanie 1 koordynacja zadan obronnych wykonywanych przez Urzad,
wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny, przepisow wykonawezych wydanych na
jej podstawie, ustaw szezegblnych i opracowywanych planow;

37. codzienne pisemne raportowanie Wojtowi istotnych informacji dotyczacych
funkcjonowania urzedu, W szczegOlnosci w zakresie problemow organizacyjnych,
w tym w kwestiach kadrowych oraz raportowanie Wojtowi trudnosci w realizacji zadan
Urzedu, jak rowniez stanu realizacji polecen i wytycznych Woijta w tym zakresie oraz
informowanie o przebiegu wdrozonych decyzji. C odzienny raport powinien zawierac
wykaz zrealizowanych zadan w danym dniu. informacje o przyjetych sprawach,
petentach, pracownikach, z ktorymi prowadzono konsultacje, opis spraw biezacych oraz
plan dziatan na kolejny dzien roboczy i zostac przekazany Wojtowi do konca dnia

Stwierdzam zgodnost

roboczego do g((})g\iglfliﬁ() o
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38. uzgadnianie z Wojtem wszelkich spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,
w szczegolnosci w  zakresie problemow organizacyjnych, w tym w kwestiach
kadrowych;

39. sporzadzanie wnioskow oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskania srodkow

zewnetrznych celem realizacji zadan wiasnych Gminy;

GMINA CAWLUSZOWICE Stwierdzam zgodnosc
39-307 _(.'l;‘a\vlusz_nwli{'c HA z oryginatem
woj. podkarpackie !
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WOJT GMINY GAWELUSZOWICE
39-307 Gawluszowice 3A

Tel. 17774 42 82, 83

Fax 17 38191 I8
www.oawluszowice.pl

sekretariat'a gaw luszowice.pl

Gawtuszowice, 8 lipca 2025 .

AG.222.9.2025.JT.

ZAKRES CZYNNOSCI I OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
Pani.
zatrudnionej w wymiarze %; etatu na stanowisku:
,Pelmomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych”

w Urzedzie Gminy Gawhiszowice

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Gawluszowice powierzam Pani

nastgpujace obowiazki:

D

2)

6)
7

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane
sa informacje niejawne;

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci
szacowanie ryzyka;

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, w szczegodlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata)
kontrola ewidencji, materiatéw 1 obiegu dokumentow;

Opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji;

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych:

GMINA GAWLUSZOWICE Stwierdzam 2godnosc
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§)

9)

Prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych lub petiacych stuzbg
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa
w art. 73 ust. | (uoin), danych. o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 (uoin), 0s6b
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto
decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu o ktorym

mowa w art. 15 ust. 1 pkt 8 uoin.

Stwierdzam zgodnosc
GMINA GAWLY SAOWICE
39-307 Gawluszowice BA
WOj. podkarpackie
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Urzad Gminy Gawluszowice
39-307 Gawluszowice Sa

Zakres czynnosci na stanowisku Referenta ds. Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci.

Zagadnienia ogéine:
1.Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesdow obywateli.
2.Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.
3.Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
4. Udzielanie informacji organom sprawnie i bezstronnie.
5. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
6. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.
7. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

8.Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

9. State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
10. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. a) wspétdziatanie z placéwkami o$wiatowymi w realizacji programu edukacji ekologiczne]
b) wspdtpraca z innymi podmiotami w zakresie ochrony srodowiska
2. Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych w sprawach
nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu ustawy — Prawo Wodne w tym m.in. dotyczacych:
a. Zapewnienia przez wiascicieli nieruchomosci przylegtych de wod objgtych powszechnym
korzystaniem dostepu do wody w sposéb umozliwiajgcy to korzystanie;
h. Nakazania wtaécicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzgdzen
zapobiegajacym szkodom w przypadku gdy spowodowane przez niego zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwie wptywaja na grunty sgsiednie;
c. Zatwierdzenia pisemnej ugody zawartej przez wiascicieli gruntéw dotyczacej zmiany stanu
wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wptywaja szkodliwie na inne nieruchomosci lub na
gospodarke wodng.
3. Przygotowywanie projektdw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych w sprawach
nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu ochrony przyrody i sSrodowiska, o ktdrych mowa
w obowigzujacych przepisach, a zwfaszcza w ustawie — o ochronie przyrody, w tym m.in.
dotyczgcych:
a. Decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,
b. Udzielania zezwolen na wycinke drzew lub krzewow,
¢. Przygotowania projektu uzgodnienia projektu uchwaty rady w sprawie wyznaczenia obszarow
cichych w aglomeracji lub obszardw cichych poza aglomeracja,

T MLy GMINA GAWLUSZOWICE Stwierdzam zgodnosc
F - T RV LT ¢ AL :
EN?O‘HT o “f 39-307 Gawluszowice A fo il
Gawtuszowlce woj. podkarpackie Zorygmaiem . ......c.e

NIP 817-19-86-176
mgr Bogustaw Wojrorowsii



d. Przyjmowania od osob fizycznych niebedacych przedsigbiorcami informacji o rodzaju, ilosci

i miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegdline zagrozenie dla srodowiska.

4. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w sprawach
nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu gospodarki odpadami, w tym m.in. dotyczacych:

a. Opini w sprawie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

b. Opini w sprawie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwienia odpadow,

c. Decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddw usuniecie ich z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania.

5. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych w sprawach
nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu utrzymywania porzadku i czystosci o ktorych mowa
w obowigzujacych przepisach, a zwfaszcza w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku

w gminach, w tym m.in. dotyczacych:

a. Sprawowania nadzoru nad wykonywaniem obowigzkdw w zakresie utrzymania czystosci

i porzadku przez podmioty do tego zobowiazane,

b. Przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy z zakresu utrzymania porzgdku i czystosci,
c. Obowiazku uiszczania optat za odbieranie odpaddéw komunalnych lub opréznianie zbiornikdow
bezodptywowych, wysokosci tych optat i termindw ich uiszczania,

d. Zezwolen w zakresie:

- odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

- oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transporiu nieczystosci ciektych,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,

- grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci,

e. Przeprowadzania kontroli dziatalnosci gospodarcze] przedsigbiorcy w zakresie zgodnosci
wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem.

6. Przygotowanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w sprawach
nalezacych do kompetencji wojta z zakresu gospodarki nieruchomosciami o ktorych mowa

w obowigzujacych przepisach, w tym m. in. dotyczacych:

a. Podziatu i scalania geodezyjnego nieruchomosci,

b. Ustalania optaty adiacenckiej,

¢. Tworzenia gminnego zasobu nieruchomoéci i zarzadzania tym zasobem poprzez m.in.

- prowadzenie ewidencji nieruchomoéci stanowigcych zaséb Gminy,

- zapewnienie wyceny tych nieruchomaosci,

- sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,

- zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

- zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci z zasobu i do zasobu,

- wydzierzawianie i uzyczanie nieruchomoéci wchodzgcych w skfad zasobu,

d. Prowadzenia obstugi komisji inwentaryzacyjnej,

e. Prowadzenia obstugi przetargdw dotyczacych sprzedazy lub oddanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomoéci bedacych wiasnoscig Gminy.

7. Wspdtpraca ze stanowiskiem zajmujgcym sie promocjg gminy w zakresie przygotowania
terendw dla przedsiebiorstw chcacych inwestowac na terenie gminy.

8. Przygotowanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych w sprawach
nalezacych do kompetencji Wojta z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
w tym m.in. dotyczacych:

a. opracowania zatozen do wieloletnich programoéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz wnioskowania zmian wynikajacych z uwarunkowan realizacji tego programu,

b. gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, w tym: : o
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- koordynacji dziatan w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

- kontroli realizacji umow o administrowanie lokalami, ktérych Gmina jest wtascicielem lub
wspoftwiascicielem

- naliczanie odsetek od zalegtych czynszow,

- rozpatrywanie wnioskow o zawarcie umowy najmu,

- prowadzenia spraw o eksmisje z lokali komunalnych lub zmiany tych lokall,

9. Wspdtpraca z zarzadcami 7asobéw mieszkaniowych gminy w zakresie wtasciwego utrzymania
stanu technicznego nieruchomaosci.

10. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych

w sprawach nalezacych do kompetencji Woijta z zakresu zarzadzania cmentarzami o ktorych
mowa w obowiazujacych przepisach, a zwtaszcza ustawie o cmentarzach i chowaniu zmartych,
w tym m.in. dotyczgcych wydania decyzji o uzyciu terenu cmentarnego na inny cel.

11. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych

w sprawach nalezgcych do kompetencji Woijta o ktdrych mowa w ustawie — Prawo Geodezyjne
i Kartograficzne, w tym m.in.:

- dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci

- oznaczenia nieruchomosci numerem parzadkowym

- wprowadzania zmian do ewidencji gruntéw i budynkow

12. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych

w sprawach nalezgcych do kompetencji Wojta o ktérych mowa w ustawie o lasach.

13. Prowadzenie gminne] ewidencji zabytkdw; sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu
zabytkéw; wspdtpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.

14. Sprostowania aktow wiasnosci ziemi.

15. Wydawanie zaéwiadczer z MPO i studium uwarunkowan.

16. Zastepowanie osoby zatrudnionej na stanowisku ds. budownictwa i zamdwien publicznych.
17. Wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w skfad kierownictwa Urzedu -
w zakresie ich kompetencji.

] nJ S AVEIR YO NOT i
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Guwluszowice __[

4, .
‘ Referat Administracyjny Z AmE S CZYNNO SCI

STANOWISKO D/S sportu, kultury, kadr, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, RODO
IMIE I NAZWISKO
OBOWIAZUJE OD DNIA 1 styeznia 2021r.r _____________________________
ZAGADNIENIA OGOLNE

1.Dbato$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2 Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.

3.Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4.Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzgdu, zgodnie z przepisami prawa.

5.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

6.Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami i zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy
i pozanim.

7.State podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.

8.Znajomosc i przestrzeganie stosowanie obowigzujgcych przepisow prawa dotyczacych
powierzonych zadan.

9.Przestrzeganie zasad BHP podczas wykonywanej pracy.

ZAKRES OBOWIAZKOW

Zadania z zakresu administracji samorzadowej

Do zakresu dziatania Referatu Administracyjnego naleza sprawy zwiazane ze sprawnym dziafaniem
jednostek organizacyjnych gminy, oraz zapewnienie obstugi Wojta , Zastepey Wojta, Rady Gminy,
Przewodniczacego Rady Gminy , sofectw.

Dla Pana stanowiska pracy sg to nastgpujace zadania:

1. Prowadzenie spraw dotyczacych kultury, sportu, edukacji i organizacji pozarzadowych
w tym zwlaszcza :

a. Wykonywanie czynnosci zwigzanych gminnymi instytucjami kultury,

b. Prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw podlegtych instytucji
kultury oraz teczek ich akt osobowych,

¢. Wspoldziatanie ze spotecznym ruchem sportowym, kulturalnym, ekologicznym,
niosgcym pomoc spoleczng ( humanitarng ), krzewiagcym nauke , aktywne formy
rekreacji oraz inne formy aktywnosci spolecznej , zwigzkami tworezymi
i stowarzyszeniami o takim charakterze,

d. Prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych wystepujacych na terenie gminy,

Wsp6tudziat w organizowaniu gminnych imprez kulturalnych,

f. Inspirowanie i wspétorganizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej
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g. Przygotowanie propozycji podziatu dotacji dla organizacji zajmujgcych si¢ kulturg
1 sportem,

h. Realizacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem obiektow kultury i sportu na terenie
gminy,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami na przeprowadzenia zbiorek
publicznych oraz kontrola ich przeprowadzenia.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych, o ktérych mowa
w obowigzujacych przepisach, a zwlaszcza dot. bezpieczenstwa imprez masowych.

4. Wykonywanie czynnosci urzedowych w sprawach z zakresu opieki zdrowotnej
powierzanych ustawowo gminie.

5. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzgdowych
w sprawach nalezgcych do kompetencji Wojta z zakresic nadzoru nad zbiorowym
zaopatrzeniem w wodg oraz odprowadzaniem $ciekéw, o ktérych mowa w obowiazujacych
przepisach , a zwlaszcza w ustawie o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu sciekow; w tym dotyczacych:

a. Zapewnienia zdolnosci posiadanych urzadzen wodociggowych i urzadzen
kanalizacyjnych do realizacji dostaw wody w wymaganej ilosci i pod odpowiednim
ci$nieniem oraz dostaw wody i odprowadzania $ciekow w sposob ciagly i niezawodny,
poprzez m.in. sprawowanie nadzoru nad hydroforniami, oczyszczalnig sciekéw 1ich
pracownikami,

b. Sprawowania nadzoru nad realizowaniem inwestycji komunalnych dotyczacych sieci
kanalizacyjnych i wodociagowych,

c. Zapewnienia nalezytej jakosci dostarczanej wody i odprowadzanych sciekow ,

d. Informowania mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

e. Zatwierdzania taryf,

f. Przyjmowania zgloszen awarii sieci wodociggowej oraz kanalizacyjnej,

6. Prowadzenie catosci spraw kadrowych, w tym:

a. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikow Urzedu
Gminy oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

b. Prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu gminy oraz akt kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy,

¢. Organizacja szkolef pracownikéw w porozumieniu z Sekretarzem Gminy,

d. Zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

e. Opracowanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych spraw
kadrowych Urzedu,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem osdb w ramach : prac
interwencyjnych, prac publicznych, stazy w tym kierowanie stosownych wnioskow do
Powiatowego Urzedu Pracy,

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem w ramach umowy zlecenia, umowy
o dzieto,

9. Planowanie i ewidencjonowanie urlopow pracowniczych,

10.W zakresie Inspektora Ochrony Danych:
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b)

c)

d)

informowanie administratora, oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania przepiséw krajowych , rozporzadzenia, innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie
ochrony danych osobowych;

podejmowanie dziatan zwickszajace $wiadomo$¢ pracownikow przetwarzajacych poprzez
szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania;

prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych , audytow
i przedstawianie ich wynikow administratorowi danych osobowych;

realizacja zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

w przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych pelnienie
roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia ( RODO);

prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach;

prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z incydentami, w przypadku ich wystapienia;

dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych i technicznych dla wlasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkow naruszenia
ochrony danych osobowych;

m) przygotowywanie ~ do podpisania przez administratora polecefi -upowaznien do

przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji o0sob polecen-
upowaznionych

11. W zakresie Administratora Systemow Informatycznych (ASI):

a)  nadawanie identyfikatoréw uzytkownikom danych osobowych,
b)  pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposéb uniemozliwiajacy
odczytanie urzadzen lub nos$nikow, ktdre przeznaczone sg do likwidacji;
c)  dokonywanie wyboru lub migracji do technologii minimalizujacej zagrozenia uzyskania
dostepu do sieci osobom nieupowaznionym,
d)  nadzorowanie procesu monitorowania sicci pod katem zabezpieczenia przed dostgpem
0sOb nieupowaznionych,
e)  czuwanie nad wlasciwym eksploatowaniem podlegtych im systeméw informatycznych,
f) stwarzanie wlasciwych warunkow organizacyjno-technicznych —gwarantujacych
bezpieczenstwo podlegtych im systeméw informatycznych,
g) nadzorowanie wilasciwej lokalizacji sprzgtu komputerowego, tj. ustawiania monitorow
i drukarek uniemozliwiajacego wglad w dane osobowe osobom nieupowaznionym lub
kradziez wymiennych nosnikéw danych
h) prowadzenie, uaktualnianie na biezaco danych dotyczgcych:
1) listy uzytkownikéw danych osobowych wraz z przydzielonymi im uprawnieniami do
poszczegolnych funkcji systemu,
2) lokalizacji pomieszczen, w ktorych te dane sa przetwarzane, w przypadku jakichkolwiek
zmian tych danych,
3) rodzaju systemow informatycznych funkcjonujacych w zakresie ich dzialania,
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4) czynnosci serwisowych wykonywanych w podleglych systemach informatycznych,

5) zdarzen wplywajacych na bezpieczenstwo systemow informatycznych, w tym m.in.
wykrytych  wiruséw, koni trojanskich itp. oprogramowania nielegalnego lub
zainstalowanego bez upowaznienia, awarii systemu informatycznego lub jego
nieprawidlowego dzialania, stwierdzenia faktu korzystania z systemu informatycznego
przez osobe niepowotana, awarii zasilania,

12. W zakresie administratora systemu,

a) monitorowanie zmian dotyczgcych mechanizméw zabezpieczen itp.,

b) przegladanie plikow zawierajacych informacje o wybranych zdarzeniach w systemie,
tzw. logow systemowych,

c) reagowanie na sygnaly o incydentach w zakresie bezpieczenstwa i usuwanie ich
skutkow,

d) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i nosnikéw danych,

e) tworzenie kopii bezpieczenstwa,

f) udzial w opracowywaniu dokumentéw Szczegdlnych Wymagan Bezpieczenistwa
i Procedur Bezpiecznej Eksploatacji,

g) informowanie przetozonych i Inspektora BTT o wszystkich zdarzeniach zwigzanych lub
mogacych mieé¢ zwiazek z bezpieczenstwem systemu lub sieci TI,

h) prowadzenie dziennika administratora systemu,

13. Prowadzenie ogdtu spraw zwiazanych z organizowaniem i kontrolowaniem pracy oséb
skazanych i skiecrowanych do Urzedu Gminy Gawluszowice w celu wykonywania
nicodplatnej , kontrolowanej pracy na cele spoteczne,

14. Udostepnienie obywatelom dokumentow wynikajacych z wykonywania przez gming
zadan publicznych, w zakresie okreslonym w Statucie ,

15. Przygotowywanie projektow pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta dotyczacych prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej, w tym:

a. Dokonywanie wpisow w ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
b. Udzielanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
c. Przygotowywanie projektéw uchwat zwiazanych ze sprzedaza napojow alkoholowych,

16.Powadzenie spraw zwigzanych z realizacja zezwolen na sprzedaz alkoholu.

17. Zastepowanie osoby zatrudnionej na stanowisku ds. wodociagéw podczas jej
nicobecnosci.

18. Wykonywanie innych zadan na polecenie 0sob wchodzacych w sktad kierownictwa
Urzedu — w zakresie ich kompetencji.
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WOJT GMINY GAWLUSZOWICE
39307 Gawluszowice 5A
Tel. 17 774 42 82. 83

Fax 17 38191 18

www,gawluszowice.pl

sekretariat @ gawluszowice.pl

Gawluszowice, 5 wrzesnia 2024 r.

ZAKRES CZYNNOSCI I OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

Pana

zatrudnionego w wymiarze 1/1 etatu na stanowisku:

»Miodszy referent”

w Urzedzie Gminy Gawluszowice

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Gawluszowice powierzam

Panu nastgpujace obowiazki:

L

IL

Obstuga Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego Programu ,,Czyste

Powietrze™:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym zlozeniem
wniosku o dofinansowanie;

podejmowanie dzialan majacych na celu zidentyfikowanie budynkow,
ktorych wiasciciele mogliby by¢ wnioskodawcami;

wsparcie wnioskodawcow w zakresie przygotowywania wnioskow
o dofinansowanie, pomoc przy ich wypetnianiu;

wizyty u mieszkancodw, polaczone z ocena obecnego zrodia ciepia
1 potrzeba jego wymiany;

rozsytanie materialow informacyjnych i promocyjnych do potencjalnych
wnioskodawcow  programu; drukowanie 1 roznoszenie ulotek,
prowadzenie szkolen;

prowadzenie anonimowych ankiet wsréd mieszkancow z zakresu
ochrony powietrza;

przekazywanie do WFOSIGW wnioskow o dofinansowanie;

W zakresie ochrony przeciwpozarowe;:
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h)

1)

opracowywanie programow ochrony przeciwpozarowej jako czesci
planu gospodarczego Gminy oraz czuwanie nad ich realizacja;
wrioskowanie potrzeb w zakresie srodkow tfinansowych na cele ochrony
PrzZeciwpozZarowej;

zaopatrywanie jednostek OSP w paliwo i sprzet pozarniczy oraz
zapewnienie nalezytego stanu technicznego sprzetu;

nadzorowanie dziatalnosci w zakresic ochrony przeciwpozarowej
w gminnych jednostkach organizacyjnych:

prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych;

nadzér nad dziatalno$cia ochotniczych strazy pozamych:

wydawanie miesigcznych kart drogowych i kart pracy motopompy
i rozliczanie ze zuzytego paliwa;

przygotowywanie wnioskow o przyznanie Srodkow finansowych na
inwestycje w zakresie p.poz. 1 strazy pozarnej.

udzial w pracach komisji przetargowych;

W zakresie drogownictwa:

a)
b)

c)

d)

£)

2)

h)

planowanie przebudowy drog transportu rolniczego;

planowanie budowy, przebudowy 1 utrzymania dréog gminnych
i wewnetrznych,

organizacja i nadzor nad utrzymaniem drog w okresie zimowym;
wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego:

oznakowanie drog, placow i ulic;

wspotpraca z wiasciwymi jednostkami komunikacji samochodowej
w zakresie kursowania autobusow oraz lokalizacji przystankow
autobusowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem przystankow
komunikacji samochodowej;

planowanie i utrzymanie o$wietlenia ulicznego:

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

realizacja przedsiewzieé zwiazanych z zapewnieniem procesu
lierowania dziataniami w zakresie monitorowania, analizowania
i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania, reagowania i usuwania

skutkow zagrozen na terenie gminy:



b)

f)

o9

1)

7

k)

realizacja zalecen gminnego planu zarzadzania kryzysowego:
opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzadzania kryzysowego oraz jego aktualizacja:

realizowanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego,

wykonywanie przedsiewzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego
wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy, warunkach
zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny;

realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z przeciwdziataniem skutkom
zdarzen o charakterze terrorystycznym;

realizacja przedsigwzig¢ organizacyjnych z zakresu ochrony,
funkcjonowania i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek
zagrozen;

okreslanie potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej 1 ich usunigcia;
wspoldziatanie z sasiadujacymi gminami w zakresie wymiany
informacji o zagrozeniu, ostrzeganiu 1 wzajemnej pomocy:
dokonywanie uzgodnieh w zakresie wspotdziatania w sytuacjach
kryzysowych z jednostkami wojskowymi stacjonujacymi na terenie
gminy;

organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu

reagowania na potencjalne zagrozenia.
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Referat Finansowy Z AKRE S CZYNNO éCI

STANOWISKO Ds. rozliczen finansowych
IMIE I NAZWISKO
ZUJE OD DNIA 1 luty 2019 r
FR e e e e Bl e
ZAGADNIENIA OGOLNE

1.Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2.Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa.
3.Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
4 Udzielanie informacji organom, sprawne i bezstronnie.

5.Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostg¢pnianie
dokumentow

znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
6.Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;.

7.Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami.

8.Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim.
9.State podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych.
10.Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

ZAKRES OBOWIAZKOW

Zadania z zakresu administracji samorzadowej

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezg sprawy zwigzane z terenowg gospodarkg
budzetows i finansowg, wymiarem i poborem naleznosci finansowych od rolnikéw ,
podatkdw i opfat.

Dla Pani stanowiska pracy sg to nastepujgce zadania:

1. Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z dofinansowaniem dla pracodawcow
kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow

2. Do zakresu czynnos$ci nalezy rowniez wykonywanie innych zadan 1 polecen
zleconych przez Wajta, Sekretarza Gminy 1 Skarbnika.

Zastepstwo na stanowisku —ksiggowosci budzetowej
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Urzad Gminy Gawluszowice
39-307 Gawluszowice Sa

AG.222.1.2025.T

Imie i nazwisko pracownika:

Zakres czynnosci na stanowisku: Technik prac biurowych

I. Zagadnienia ogélne:

1.

@ L

S

10.
11.

Dbato$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesdw obywateli.

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.
Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Udzielanie informacji organom sprawnie i bezstronnie.

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdtpracownikami.

Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

Przestrzega¢ Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Gawluszowicach.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

adia

Przygotowywanie i realizacja zadan inwestycyjnych wynikajacych z wieloletniego
planu inwestycyjnego.
Zlecanie opracowan projektowych i zatozen techniczno — ekonomicznych dla obiektow
i urzadzen komunalnych w gminie.
Planowanie rtocznych i wieloletnich zadan remontowych i inwestycyjnych
w gospodarce mieszkaniowej i komunalnej.
Organizowanie przegladow budynkoéw gminy w zakresie bezpicczenstwa pozarowego
i badania instalacji odgromowej.
Prowadzenie ksigg budynkow i obiektow budowlanych.
Realizacja remontow obiektow komunalnych.
Przygotowanie przetargéw i uméw o wykonanie robét inwestycyjnych.
Egzekwowanie naleznosci z tytutu rekojmi i gwarancji za jako$¢ wykonywanych robot
oraz roszczen Z‘Eytulu nie wykonania lub nienalezytego wykonania uméow.
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10.
1.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.

24.

25.
26.

27

28.
29,

Planowanie do budzetu zadan inwestycyjnych.

Udzial w odbiorach robdt inwestycyjnych.

Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zamowieniami publicznymi dotyczacymi
zadan inwestycyjnych.

Udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych w tym
programéw pomocowych UE.

Zlecanie i wykonywanie projektow i kosztoryséw inwestycyjnych, robot
remontowych i budowlanych prowadzonych przez gming.

Analiza, przygotowywanie zmian i wnioskowanie potrzeb inwestycyjnych gminy
w wieloletnim planie inwestycyjnym.

Organizowanie przegladéw budynkow i lokali mieszkalnych bedgcych w zasobie
gminy.

Prowadzenie spraw remontow biezacych i konserwacji budynkow i lokali
mieszkalnych bedacych w zasobach gminy.

Prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym.

Nadz6ér nad realizacja studium ukierunkowani i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i ustalenie lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy.

Dokonywanie analiz i oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym

i przedstawianie wynikow analiz i ocen wojtowi i radzie gminy.

Udziat w przygotowywaniu wnioskéw o przyznanie srodkéw finansowych na
inwestycje.

Praca w komisjach przetargowych przy realizacji ustawy o zamowieniach
publicznych.

Udzial w pracach i dziataniach majacych na celu promocj¢ gminy.
Przygotowywanie i czynny udzial w imprezach kulturalnych odbywajgcych sig na
terenie gminy.

Zastepowanie osoby zatrudnionej na stanowisku ds. Gospodarki Gruntami, Lokalami,
Ochrona Srodowiska.

Zastepowanie osoby zatrudnionej w sekretariacie gminy.

Wykonywanie innych zadan na polecenie osob wehodzacych w skiad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.

GMINA GAWLUSZOWICE Stwierdzam zgodnos¢
39-307 Gawluszowice 5A
woj. padkarpackie
NIP 817-19-86-176

z oryginatem

...............




Urzad Gminy Gawluszowice
39-307 Gawluszowice Sa

AG.222.2.2025.)T

Imie i nazwisko pracownika:

Zakres czynnosci na stanowisku: Technik prac biurowych

I. Zagadnienia ogdlne:

1.

o o o

N

10.
11.

Dbatoéé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.
Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Udzielanie informacji organom sprawnie i bezstronnie.

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami.

Zachowanie si¢ z godnoscig w migjscu pracy i poza nim.

Stale podnoszenie umiejetnosei 1 kwalifikacji zawodowych.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

Przestrzega¢ Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Gawluszowicach.

II. Zakres wykonywanvych zadan na stanowisku:

1.

o

Przygotowywanie i realizacja zadan inwestycyjnych wynikajacych z wieloletniego
planu inwestycyjnego.

Zlecanie opracowan projektowych i zatozen techniczno — ekonomicznych dla obiektéw
i urzadzen komunalnych w gminie.

Planowanie rocznych i wieloletnich zadan remontowych 1 inwestycyjnych
w gospodarce mieszkaniowej i komunalnej.

Organizowanie przegladow budynkow gminy w zakresie bezpieczenstwa pozarowego
i badania instalacji odgromowe;.

Prowadzenie ksigg budynkow 1 obiektéw budowlanych.

Realizacja remontdw obiektéw komunalnych.

Przygotowanie przetargdw i umow o wykonanie robdt inwestycyjnych.

Egzekwowanie naleznosci z tytutu rekojmi i gwarancji za jakos¢ wykonywanych robot
oraz roszczen z tytutu nie wykonania lub nienalezytego wykonania umow. :

GMINA GAWLUSZOWICE
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10.
1.

12;

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
24,

23,

24,

o
26.

27

28.
29.

Planowanie do budzetu zadan inwestycyjnych.

Udziat w odbiorach robdt inwestycyjnych.

Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z zamowieniami publicznymi dotyczacymi
zadan inwestycyjnych.

Udziat w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych w tym
programéw pomocowych UE.

Zlecanie i wykonywanie projektow i kosztoryséw inwestycyjnych, robot
remontowych i budowlanych prowadzonych przez gming.

Analiza, przygotowywanie zmian i wnioskowanie potrzeb inwestycyjnych gminy
w wieloletnim planie inwestycyjnym.

Organizowanie przegladéw budynkow i lokali mieszkalnych bedacych w zasobie
gminy.

Prowadzenie spraw remontoéw biezacych i konserwacji budynkéw i lokali
mieszkalnych bedacych w zasobach gminy.

Prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym.

Nadzor nad realizacja studium ukierunkowani i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy.

Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i ustalenie lokalizacji inwestycji
celu publicznego.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy.

Dokonywanie analiz i oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym

i przedstawianie wynikow analiz i ocen wojtowi i radzie gminy.

Udziat w przygotowywaniu wnioskow o przyznanie $rodkéw finansowych na
inwestycje.

Praca w komisjach przetargowych przy realizacji ustawy o zaméwieniach
publicznych.

Udzial w pracach i dziataniach majacych na celu promocje¢ gminy.
Przygotowywanie i czynny udziat w imprezach kulturalnych odbywajacych si¢ na
terenie gminy.

Zastepowanie osoby zatrudnionej na stanowisku ds. Gospodarki Gruntami, Lokalami,
Ochrona Srodowiska.

Zastepowanie osoby zatrudnionej w sekretariacie gminy.

Wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w skiad kierownictwa
Urzedu - w zakresie ich kompetencji.
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Urzad Gminy w Gawluszowicach Gawtuszowice, 01.08.2025 r.
39-307 Gawluszowice

AG.222.10.2025.JT
Zakres czynnoS$ci pracownika
Nazwisko 1 imi¢ :

Stanowisko: referent ds. obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

Komoérka organizacyjna: referat administracyjno-gospodarczy

l. Do zakresu powinnosci pracownika wynikajacy z art. 100i211 KP oraz z ustawy
o pracownikach samorzadowych, nalezy w szczegdlnosci:
Obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie sig
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o pracg. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci przestrzegac:
e  obowiazujacego u pracodawcy czasu pracy,
e regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
e  przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
e tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
e  zasad wspdlzycia spolecznego,

e pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie
wedtug jego przekonania stanowiloby przestgpstwo, wykroczenie lub groziloby
niepowetowanymi stratami,

o pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci
lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaj¢c
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

o  zapisow Kodeksu Etyki pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy w Gawluszowicach.
oraz dba¢ o dobro pracodawcy, chronié jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.
Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
e udzial w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;
i poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym,
e  wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz

| stosowanie, sig. do vyydawanych w tym zakresie pOI%(??}]erlo.aWSﬁk(aggor
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o porzadek i fad w miejscu pracy,

«  stosowanie srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

s  poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

e niezwloczne zawiadomienie przetozonych o zauwazonym w miejscu pracy

wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Il. Stosownie do postanowien obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie
Gminy w Gawluszowicach ustalam Panu nastepujacy zakres czynnosci:

Do podstawowych obowiazkow stanowiska nalezy, m.in. :

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

. Gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i srodkach w sytuacjach

kryzysowych, w okresie stanow nadzwyczajnych i w czasie wojny.

. Opracowywanie procedur na wypadek zagrozen.

. Przygotowywanie plandw reagowania kryzysowego i ich aktualizacji.

. Utrzymywanie w statej gotowosci i aktualizacja gminnego zespolu reagowania kryzysowego.

. Prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia.

. Ewidencja i biezaca aktualizacja maszyn i pojazddw, niezbednych do wykorzystania w czasie

zagrozenia.

. Opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz zapewnienie warunkéw pracy

i obsluga kancelaryjna Gminnego Zespotu Kierowania (Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego).

W zakresie obrony cywilnej:

1;

11.

12.

13.

14.

Opracowanie dokument6éw planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
Tworzenie formacji obrony cywilne;j.

Wykonywanie niczbednej dokumentacji do przygotowywania i kierowania formacji obrony
cywilnej.

Przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania.

Opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzoru nad opracowywaniem planéw obrony
cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy.
Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony.

Opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji (przyjecia)
ludnosci.

Przygotowywanie analizy stanu zorganizowania i mozliwo$ci wykonania zadan przez sity obrony
cywilnej i przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji przedsigwzigé zmierzajacych do peinej
realizacji zadan.

Opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;.

. Nakladanie §wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych dla potrzeb

Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek wykonujacych
zadania w zakresie obrony.

Wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych swiadczen
rzeczowych.

Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie odpowiednich warunkéw
jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji. T TN r—
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i gospodarczych, zywnosci, plodéw rolnych i pasz oraz ujg¢ wody pitne;.

15. Organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania i utrzymania w stanie
gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy.

16. Okreslenie sposobow i kolejnoéci zaopatrywania ludnosci w sprzet i srodki ochrony indywidualnej.

17. Przygotowywanie plandw zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miejscowosciach, zakladach
pracy oraz srodkach transportowych.

18. Planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia likwidacji
skazen i zakazen.

19. Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony cywilnej,

20. Opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadafi OC.

21. Monitorowanie zagrozen na terenie Gminy.

22. Przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony cywilnej dla instytucji
i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy.

23. Realizacja przedsiewzieé majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen uzytecznosci
publicznej i waznej dokumentacji.

W zakresie spraw wojskowych:

1. Wspdldziatanie z organami wojskowymi.

2. Reklamowanie osob od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji czasie wojny.

W zakresie spraw obronnych:

1. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Wojta Gminy wprowadzajacego ww. Regulamin w zycie.

2. Opracowanie i aktualizacja dokumentacji ,zestawéw zadan” przewidzianych do realizacji
poszczegdlnych okresach gotowosci obronnej.

3. Wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowiazujgcych aktéw normatywno-prawnych,

4. Nadzor nad realizacja zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych.

5. Opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej.

6. Opracowywanie projektow decyzji Wojta w sprawach swiadczen na rzecz obrony.

7. Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych §wiadezen rzeczowych oraz
planu $wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbgdnych w tym zakresie
dokumentow.

8. Opracowywanic rocznych wytycznych oraz plandéw zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.

9. Opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania

Gminy, a takze stosowanych programéw obronnych.

10. Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne.

11. Realizowanie przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta Gminy

zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

12. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru.

13. Analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupeinien w sprawie swiadczef na rzecz

obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu

0s6b lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zoierzy rezerwy od obowigzku petnienia

czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

15.0pracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzig¢ przygotowawczych do

prowadzenia Akcji Kurierskiej. Stwierdzam zgodnos¢

16. Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych. z oryginatem

17. Organizowanie szkolen obronnych.

18. Wykonywanie zadan wynikajacych z trybu dorgczania kart powotania i rozplakatowania

obwieszczen o stawieniu si¢ 0sob do czynnej stuzby wojskowej.

19. Przygotowanie do realizacji zadan wynikajaeych ﬂztoppwngl(g\fyfﬁ@%twa — g‘qspodarz_zvt_.
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Zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zobowiazuj¢ Pana

do prowadzenia teczek aktowych dla wyzej wymienionych spraw.

ll. Za jakos§é, sprawnosé i nalezyte wykonywanie zadan i obowigzkow ponosi Pan
odpowiedzialno$§¢ przed bezposrednim przelozonym — Pracodawea, Wéjtem Gminy

Gawluszowice.

IV. W czasie Pana nicobecnosci zastepstwo pelni: sekretarz gminy.

V. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.

1. Okreslony jest odrebnym upowaznieniem lub zarzadzeniem Wodjta Gminy Gawluszowice.
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WOJT GMINY GAWEUSZOWICE
39-307 Gawhliaszowice 34

Tel. 17774 4282, 83

Fax 17 381 91 18
www.gawluszowice.pl

sekretariat’a gawluszowice.pl

Gawtuszowice, 7 sierpnia 2025 r.

ZAKRES CZYNNOSCI I OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
Pana
zatrudniony w wymiarze 1/4 etatu na stanowisku:
wZastepca Wojta”

w Urzedzie Gminy Gawluszowice

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Gawluszowice oraz w oparciu o tresé

ustawy o samorzadzie gminnym i1 o pracownikach samorzadowych, powierzam Panu

nastepujace obowiazki:

1)

4

6)

wydawanie decyzji administracyjnych, postanowiefi i zadwiadczen w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym w zakresie podatkéw oraz ich
przesylanie za pomoca Srodkow komunikacji elektroniczne;;

prowadzenie spraw zwiazanych zbiezacym funkcjonowaniem Urzedu Gminy
Gawtluszowice oraz skladania o$wiadczen woli w tych sprawach;

poswiadczanie za zgodnos¢ odpiséw dokumentéw przedstawionych przez strone na
potrzeby prowadzonych postgpowan z oryginatem, a takze poswiadczanie kserokopii
dokumentéw wytworzonych w Urzedzie Gminy Gawluszowice za zgodnogé
z oryginatem;

przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu
Gminy Gawluszowice i jednostek organizacyjnych Gminy Gawluszowice;
przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy Gawluszowice oraz zastepowania
Woéjta Gminy Gawluszowice w trakcie sesji Rady Gminy Gawluszowice, w tym
udzielanie wszelkich wyjasnien oraz skiadania o$wiadczen przed Rada Gminy
Gawluszowice;

podejmowanie czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta spowodowana
okolicznosciami, o ktorych mowa w art. 28g ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym,

z wylaczeniem spraw objgtych zakresem stanowiska do spraw obronnosci, obrony

cywilnej i zarzadzania®kiiZysowego, 5 ve0 1,
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7) nadzor i kontrola nad Referatem Infrastruktury i Rozwoju 1 ponoszenie
odpowiedzialnosci za zadania realizowane przez referat,

8) wspolpraca z Rada i jej Komisjami w zakresie powierzonych zadan,

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, soltysami oraz z innymi
podmiotami w zakresie 1 na zasadach okreslonych przez Wojta.

10) wykonywanie uchwat Rady Gminy Gawluszowice i zadan Gminy oraz okreslania
sposobu ich realizacji;

11) przedktadanie Radzie Gminy Gawluszowice, Regionalnej [zbie Obrachunkowe)
iinnym instytucjom sprawozdan (dokumentéw i informacji) z dziatalnosci
budzetowej i finansowej gminy, W tym sprawozdan, o ktorych ~mowa
w art. 267 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych;,

12) sprawowanie nadzoru nad wydziatami, samodzielnymi  stanowiskami

1 jednostkami organizacyjnymi Gminy, pod nieobecnos¢ Wojta spowodowana

okolicznosciami, o ktorych mowa w art. 28g ust. | ustawy o samorzadzie gminnym,

z wylaczeniem spraw objetych zakresem stanowiska do spraw obronnosci, obrony

cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

13) wspélpraca przy tworzeniu Raportu 0 stanie gminy i innych sprawozdan, informacji
itp. (w zakresie realizowanych zadan),

14) dokonywanie wszelkich czynnosct zwiazanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie
7z ustawa z dnia 11 wrzesnia 20191 - Prawo zamoOwien publicznych, jak rowniez
zawierania i podpisywania wszelkich uméw cywilnoprawnych wynikajacych
- dziatalnosci Gminy oraz ugod, wtym zwiazanych z zaciaganiem zobowigzan
i dysponowaniem  $rodkami pienigznymi na rachunku bankowym Gminy
Gawlhuszowice;

15) podpisywanie wraz ze Skarbnikiem Gminy dokumentéw finansowych i sktadanie
oéwiadezen woli lub wiedzy, powodujacych powstanie zobowiazan finansowych
i dyspozycji pienigznych ~ w obrocie gotowkowym i bezgotowkowym
oraz zatwierdzanie dokumentéw finansowych i dowodow ksiggowych;

16) wykonywanie czynnosci i podpisywania dokumentow wynikajacych z ustawy z dnia
17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, wtym do
wydawania decyzji, postanowien i zaSwiadczen, podejmowania w imieniu Wojta
Gminy Gawtuszowice jako wierzyciela lub organu egzekucyjnego wszelkich

czynnosci W postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, wtym wystawianie

i podpisywanie tytulow egzekucyjnych, wydawanie postanowien i zarzadzen;
Stwierdzam zgodnosé

17) wykonywanie budzetu; GMINA GAWLUSZOWICE
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18) wydawanie zarzadzen w sprawie zmiany budzetu;

19) podpisywanie pism objetych zakresem dzialania Urzedu oraz podpisywanie innej
korespondencji oraz dokumentow, ktore wynikaja z realizacji decyzji organéw gminy,
w tym podpisywanie protokotow kontroli przeprowadzanych przez podmioty
zewnetrzne;

20) gospodarowanie mieniem komunalnym:

21)prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z biezaca dziatalnoscia Gminy, Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy, w tym analizowanie,
planowanie oraz realizacja i wykonawstwa procesOw inwestycyjnych, prac
remontowych lub modemizacyjnych, dotyczacych obiektéw infrastruktury
technicznej na terenie Gminy oraz nadzoér nad utrzymaniem ich wedlug wiasciwego
stanu, w tym utrzymania zimowego oraz zapewnienia warunkow do rozwoju
| utrzymania wlasciwego stanu zieleni oraz lasow komunalnych w Gminie;

22) prowadzenie innych spraw zleconych;

23) reprezentowanie Gminy Gawtuszowice przed wszystkimi sadami, organami
administracji publicznej i organami egzekucyjnymi z prawem do udzielania dalszych
pelnomocnictw;

24) codzienne pisemne raportowanie Wojtowi istotnych informacji dotyczacych

funkcjonowania urzedu, w szczegdlnosci w zakresie problemow organizacyjnych, w tym

w kwestiach kadrowych oraz raportowanie Wojtowi trudnosci w realizacji zadan Urzedu,

jak rowniez stanu realizacji polecen i wytycznych Wojta w tym zakresie oraz

informowanie o przebiegu wdrozonych decyzji. Codzienny raport powinien zawierac
wykaz zrealizowanych zadan w danym dniu, informacje o przyjetych sprawach,
petentach, pracownikach, z ktorymi prowadzono konsultacje, opis spraw biezacych oraz
plan dziatan na kolejny dzien roboczy 1 zosta¢ przekazany Wojtowi do konca dnia

roboczego do godz. 14.30,

25) uzgadnianie z Wojtem wszelkich spraw zwiazanych z funkcjonowaniem

Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie probleméw organizacyjnych, w tym w kwestiach

kadrowych;
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Urzad Gminy w Gawluszowicach Gawluszowice, 01.08.2025 r.
39-307 Gawluszowice

AG.222.11.2025.JT
Zakres czynnosci pracownika

Nazwisko 1 1mig :
Stanowisko: pomoc administracyjna

Komoérka organizacyjna: referat administracyjno-gospodarczy

I. Do zakresu powinnos$ci pracownika wynikajacy z art. 100i211 KP oraz z ustawy
o pracownikach samorzadowych, nalezy w szczegolnosci:
Obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie sig
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci przestrzegac:
e  obowigzujacego u pracodawcy czasu pracy,
o  regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
e przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
s tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
e  zasad wspolzycia spotecznego,

e  pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac polecet, ktorych wykonanie
wedlug jego przekonania stanowitoby przestepstwo, wykroczenie lub grozitoby
niepowetowanymi stratami,

o  pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci
o=l lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkdw stuzbowych,
wywohijacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec
Stwierdzam zgodnos¢ gprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

zoryginatem o......zapiséow Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Gawluszowicach.
oraz dbaé o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.
Ponadto podstawowym obowiazkiem pracownika jest:
e udzial w szkoleniach z =zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej
i poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym,
e wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
MINA GAWLUSZOWICE
39.307 Cawluszowice Stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
woj. podkarpackie .
NIP 817-19-86-17rzetozonych,
o dbalos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz
o porzadek i tad w miejscu pracy,

e stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy i obuwia



roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

e  poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

e niezwloczne zawiadomienie przelozonych o zauwazonym w miejscu pracy

wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Il. Stosownie do postanowien obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie
Gminy w Gawluszowicach ustalam Panu nastepujacy zakres czynnosci:

1. Do podstawowych obowiazkéw stanowiska nalezy, m.in. :

W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1. Gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i $rodkach w sytuacjach

kryzysowych, w okresie stanéw nadzwyczajnych i w czasie wojny.
. Opracowywanie procedur na wypadek zagrozen.
. Przygotowywanie planoéw reagowania kryzysowego i ich aktualizacji.
. Utrzymywanie w statej gotowosci i aktualizacja gminnego zespotu reagowania kryzysowego.
. Prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia.
. Ewidencja i biezaca aktualizacja maszyn i pojazdéw, niezbednych do wykorzystania w czasie

oA R

zagrozenia.

7. Opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz zapewnienie warunkow pracy
i obsthuga kancelaryjna Gminnego Zespotu Kierowania (Gminnego Zespotlu Reagowania
Kryzysowego).

W zakresie obrony cywilnej:

1. Opracowanie dokumentdw planistycznych w zakresie realizacji zadaf obrony cywilnej,

2. Tworzenie formacji obrony cywilnej.

3. Wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowywania i kierowania formacji obrony
cywilnej.

4. Przygotowywanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania.

5. Opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzoru nad opracowywaniem planéw obrony
cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajgcych na terenie Gminy.

6. Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony.

7. Opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji (przyjecia)
ludnosci.

8. Przygotowywanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania zadan przez sity obrony
cywilnej i przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji przedsiewzig¢ zmierzajacych do peinej
realizacji zadan.

9. Opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.

10. Nakladanie $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych dla potrzeb
Sil Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych jeddostek WkQﬂLquCXCh
R FAR A
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12. Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie odpowiednich warunkow,«
jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji.

13. Realizacja przedsiewzie¢ zakresie integracji sit OC do prowadzenia akeji ratunkowej oraz/likwidaep., i ety

skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska.
14. Przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkéw mieszkalnych

i gospodarczych, zywnosci, ptodéw rolnych i pasz oraz uje¢ wody pitne;. Stwierdzam zgodnos¢
15. Organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania v utrzymania w stanie

gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy. T



16. Okreslenie sposobow i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i srodki ochrony indywidualnej.

17. Przygotowywanie planéw zaciemniania i wygaszania oswietlenia w miejscowosciach, zakladach
pracy oraz $rodkach transportowych.

18. Planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia likwidacji
skazen i zakazen.

19. Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony cywilnej,

20. Opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z realizacji zadaf OC.

21. Monitorowanie zagrozen na terenie Gminy.

22. Przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadaf w zakresie obrony cywilnej dla instytucji
i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy.

23. Realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen uzytecznosci
publicznej i waznej dokumentacji.

W zakresie spraw wojskowych:
1. Wspdldziatanie z organami wojskowymi.
2. Reklamowanie 0séb od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia

mobilizacji czasie wojny.

W zakresie spraw obronnych:

|. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Wojta Gminy wprowadzajgcego ww. Regulamin w zycie.

2. Opracowanic i aktualizacja dokumentacji .zestawow zadan” przewidzianych do realizacji
poszczegolnych okresach gotowosci obronnej.

3. Wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych aktow normatywno-prawnych,

4, Nadzor nad realizacja zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych.

5. Opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;.

6. Opracowywanie projektow decyzji Wojta w sprawach §wiadczen na rzecz obrony.

7. Opracowywanie rocznych plandéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych oraz
planu $wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ swiadczen rzeczowych przewidzianych do
wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie
dokumentow.

8. Opracowywanie rocznych wytycznych oraz plandéw zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.

9. Opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania

Gminy, a takze stosowanych programow obronnych.

10. Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne.

11. Realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta Gminy

zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

12. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

13. Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie $wiadczen na rzecz

obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji o przeznaczeniu

0s6b lub rzeczy na potrzeby $§wiadczen na rzecz obrony.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zohierzy rezerwy od obowiazku pelnienia

czynnej shuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny.

15.0pracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzig¢ przygotowawczych do

prowadzenia Akcji Kurierskiej.

16. Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

17. Organizowanie szkolen obronnych.

18. Wykonywanie zadan wynikajacych z trybu dorgczania kart powofania i rozplakatowania

obwieszczen o stawieniu sig¢ 0sob do czynnej stuzby wojskowe;j.

19. Przygotowanie do realizacji zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa — gospodarza HNS

realizowanych na rzgcz wojsk so_luszmczych .
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) zobowigzuj¢ Pana
do prowadzenia teczek aktowych dla wyzej wymienionych spraw.

W zakresie melioracji:
1) koordynowanie prac w zakresie biezacej konserwacji urzadzen melioracyjnych;
2) przygotowanie i koordynowanie inwestycji i innych zadan melioracyjnych na terenie gminy;

W zakresie kanalizacji i przydomowych oczyszezalni Sciekow:

1) sprawowanie nadzoru nad eksploatacja i stanem technicznym sieci kanalizacyjnej oraz
przydomowych oczyszczalni Sciekow;

2) kontrola poprawnosci dziatania przydomowych oczyszczalni $ciekéw, w tym okresowe przeglady
i monitorowanie wynikow pracy;

3) wspblpraca z whascicielami nieruchomosei wyposazonych w przydomowe oczyszezalnie w zakresie
uzytkowania

ll. Za jako$¢, sprawnosé i nalezyte wykonywanie zadan i obowigzkéw ponosi Pan
odpowiedzialno§¢ przed bezposrednim przelozonym — Pracodawceg, Wéjtem Gminy

Gawluszowice.

IV. W czasie Pana nieobecnosci zastgpstwo pelni: sekretarz gminy.

V. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.

1. Okreslony jest odrebnym upowaznieniem lub zarzadzeniem Wojta Gminy Gawluszowice.
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Urzad Gminy w Gawhiszowicach Gawluszowice, 30.04.2025 r.
39-307 Gawhluszowice

AG.222.5.2025.RS

Zakres czynnosci pracownika
Nazwisko 1 imig :
Stanowisko: pomoc administracyjna
Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

Komorka organizacyjna: samodzielne stanowisko

I. Do zakresu powinnosci pracownika wynikajacy z art. 1001211 KP oraz z ustawy
o pracownikach samorzadowych, nalezy w szczegolnosci:
Obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci przestrzegac:
«  obowiazujacego u pracodawcy czasu pracy,
»  regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
»  przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw
przeciwpozarowych,
s  tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
»  zasad wspolzycia spofecznego,

o  pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie
wedlug jego przekonania stanowiloby przestgpstwo, wykroczenie lub groziloby
niepowetowanymi stratami,

o  pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci
lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc lub interesownosé oraz zajgé
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

o  zapisow Kodeksu Etyki pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Gawluszowicach.
oraz dbaé o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.
Ponadto podstawowym obowiazkiem pracownika jest:
¢ udzial w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowe]
i poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym,

e  wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bhp oraz

L0 T4 $osowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek

Wiice _
przetozonych,
PTRT dbffosé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz

o porzadek i tad w miejscu pracy,



. stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualne) oraz odziezy Lt obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

« poddawanie sig wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

e niezwloczne zawiadomienie przetozonych o zauwazonym w migjscu  pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

II. Stosownie do postanowien obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie
Gminy w Gawluszowicach ustalam Panu nastepujacy zakres czynnosci:

1. Do podstawowych obowiazkow stanowiska nalezy, m.in. :
W zakresie zarzadzania kryzysowego:
| Gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uZycia sitach i srodkach w sytuacjach
kryzysowych, w okresie stanow nadzwyczajnych i w czasie wojny.
. Opracowywanie procedur na wypadek zagrozen.
Przygotowywanie planow reagowania kryzysowego i ich aktualizacjt.
Utrzymywanie w statej gotowosci 1 aktualizacja gminnego zespotu reagowania kryzysowego.
Prowadzenie szkolef, éwiczer i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia.
Ewidencja i biczaca aktualizacja maszyn i pojazdow, niezbednych do wykorzystania w czasie
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zagrozenia.
7. Opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz zapewnienie warunkow pracy
i obshuga kancelaryjna Gminnego Zespohu Kierowania (Gminnego Zespotu Reagowania

Kryzysowego).

W zakresie obrony cywilnej:
|. Opracowanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

2. Tworzenie formacji obrony cywilne;j.

3. Wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowywania i kierowania formacji obrony
cywilnej.

4. Przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz

systemu WCzesnego ostrzegania.

Opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzoru nad opracowywaniem planow obrony

cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy.

6. Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci

h

w zakresic powszechnej samoobrony.
Opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji (przyjgcia)

ludnosci.
8. Przygotowywanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania zadan przez sity obrony
TMINA Gﬁf\-‘\‘*"i‘q\-‘s‘[(_)&%?ﬂej i przedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji przedsiewzigc zmierzajacych do pehne;
N e “ nee 90 i
39-307 _C“W]”ﬁ" /fjgliigeahzacp zadan.
woj. podkarpa ] o ) ) ) o
NIP 8171 9-86-Opfacowanie planu swiadezen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.
10. Nakladanie $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych dla potrzeb

Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek wykonujacych
godnO3%, dania w zakresie obrony.
2 Orygincﬁem___,,il-..WyStaWianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych swiadczen
: rzeczowych.
~<Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie odpowiednich warunkow
jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji.
/Realizacja przedsigwziec zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej oraz likwidacji
1o WojskutksW'klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska.
4. Przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkow mieszkalnych

i gospodarczych, zywnosci, ptodow rolnych i pasz oraz uje¢ wody pitnej.

1 5. Organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania i utrzymania w stanie
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gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy.

16. Okreslenie sposobdw 1 kolgjnosci zaopatrywania ludnosci w sprzgt 1 srodki ochrony indywidualnej.

1 7. Przygotowywanie planoéw zaciemniania i wygaszania oswictlenia w miejscowosciach, zaktadach
pracy oraz srodkach transportowych.

18 Planowanic oraz nadzor nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia likwidacji
skazen 1 zakazen.

19. Prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony cywilnej.

20. Opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC.

21. Monitorowanie zagrozen na terenie Gminy.

37 Przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony cywilnej dla instytucji
| innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy.

23. Realizacja przedsigwzieé majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen uzytecznosci
publicznej | waznej dokumentacji.

W zakresie spraw wojskowych:
|. Wspoéldziatanie z organami wojskowymi.

7 Reklamowanie osob od obowiazku pefnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszema
mobilizacji czasie wojny.

W zakresie spraw obronnych:

|. Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia Wojta Gminy wprowadzajacego ww. Regulamin w zycie.

Opracowanie i aktualizacja dokumentacji zestawow zadan” przewidzianych do realizacjt

[§¥]

poszczegdlnych okresach gotowosci obronne;.

Wykonywanie zadan obronnych wynikaj acych z obowiazujacych aktow normatywno-prawnych,
Nadzér nad realizacja zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych.

Opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolemia
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i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej.

6. Opracowywanie projektéw decyzji Wojta w sprawach $wiadczen na rzecz obrony.

7. Opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych 1 doraznych swiadezen rzeczowych oraz
planu $wiadczen osobistych | ctatowych /doraznych/ swiadezen rzeczowych przewidzianych do
wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie
dokumentow.

8. Opracowywanie rocznych wytycznych oraz plandw zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych.

9. Opracowywanie, uzgadnianie | przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania

Gminy, a takze stosowanych progTaméw obronnych.

10. Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby obronne.

11. Realizowanie przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta Gminy

zapewniajacego realizacjg zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosct obronnej panstwa,

12. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

13 Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupeinien w sprawie $wiadczen na rzecz

obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego | przygotowanie decyzji 0 przeznaczeniu

0séb lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku pefnienia

czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny.

15.0pracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych do

prowadzenia Akcji Kurierskigj.

1 6. Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

17. Organizowanie szkolen obronnych.

18. Wykonywanie zadan wynikajacych z trybu doreczania kart powotania i rozplakatowania

obwieszezen 0 stawieniu sie oséb do czynnej stuzby wojskowej.

19. @rygotowanis do tealizagyt zadan wynikajacycR!YiBHbamzkw panstwa — gospodarza HNS
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Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) zobowiazuje Pana

do prowadzenia teczek aktowych dla wyzej wymienionych spraw.

ill. Za jakos§¢, sprawnosé i nalezyte wykonywanie zadan i obowiazkow ponosi Pan
odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przelozonym — Pracodawca, Wojtem Gminy

Gawluszowice.

V. W czasie Pana nieobecnosci zastepstwo pelni: sekretarz gminy.

V. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.

|, Okreslony jest odrebnym upowaznieniem lub zarzadzeniem Wojta Gminy Gawluszowice.
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