REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY OSTRÓW WIELKOPOLSKI

1. Postanowienia ogólne.
§ 1
Urząd Gminy Ostrowie Wielkopolskim, zwany dalej "Urzędem” realizuje zadania i kompetencje Gminy:

1) własne - wynikające z ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorządzie terytorialnym I Dz.U.Nr 16, poz.95 z późniejszymi zmianami I, ustaw szczegółowych i uchwał Rady Gminy,

2) zlecone - wynikające z ustaw szczegółowych,

3) przyjęte w drodze porozumienia od administracji rządowej.
§ 2

Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa.
§ 3

Siedziba Urzędu mieści się w Ostrowie Wielkopolskim.
§4

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Ostrów Wielkopolski zwany dalej „regulaminem” określa strukturę organizacyjną i zasady funkcjonowania Urzędu.
II. Kierowanie pracą Urzędu.
§ 5

1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt.
2. Wójt kieruje Urzędem przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
3. Zastępca Wójta sprawuje funkcje Wójta, w razie jego nieobecności lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków służbowych.
4. W wypadku nieobecności w pracy Wójta i Zastępcy Wójta pracą Urzędu


kieruje Sekretarz Urzędu.
§6

Do kompetencji Wójta należy:
1) organizowanie pracy Zarządu Gminy,

2) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy i reprezentowanie j ej na zewnątrz, 

3) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

4) podejmowanie czynności należących do kompetencji Zarządu Gminy w sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności Gminy I w ramach upoważnienia dokonanego przez Zarząd Gminy I,

7) ogłoszenie uchwał Rady Gminy, w tym uchwały budżetowej i sprawo​ zdania z wykonania budżetu oraz przedkładania uchwał Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

8) wykonywanie uchwał Rady Gminy oraz zarządzeń i uchwał Zarządu Gminy,

9) przedkładanie na sesji Rady Gminy i Zarządu Gminy sprawozdań  z wykonania uchwał,

10) reprezentowanie Gminy i jej organów w postępowaniu sądowym i administracyjnym a także przed Trybunałem Konstytucyjnym i organami administracji rządowej,

11) odpowiadanie w imieniu Zarządu Gminy za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz składanie w tych sprawach wniosków i propozycji Radzie Gminy i Zarządowi Gminy,

12) koordynowanie działalności służb użyteczności publicznej i przedsię​biorstw komunalnych,

13) ustalenie regulaminu pracy Urzędu,

14) załatwianie wniosków posłów i senatorów oraz radnych,

15) gospodarowanie funduszem płac i innymi funduszami Urzędu,

16) uczestniczenie w pracach związków i porozumień komunalnych oraz wykonywanie zadań wynikających z udziału Gminy w tych organach,

17) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pra​cowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek administracyj​nych, a także uprawnień wynikających ze stosowania Statutu Gminy,

18) podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, które nie są zastrzeżone na rzecz innych podmiotów,

19) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami prawa i uchwałami Rady Gminy.
§7

Zastępca Wójta wykonuje zadania:

1)  wyznaczone przez Wójta decyzją organizacyjną i w tym zakresie zapewnia kompleksowe rozwiązanie problemów wynikających z zadań Gminy,

2)  kontroluje stanowiska pracy oraz inne jednostki organizacyjne gminy realizujące zadania określone

3)  wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w spawach określonych w pkt 1,
41 współpracuje z wyznaczonymi komisjami Rady Gminy,

4)  organizuje współdziałanie z sołectwami oraz jednostkami organizacyj​nymi Gminy.
§ 8

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu, a w szczególności:

1) zapewnia zgodność wydanych decyzji i działania Urzędu z obowiązującymi przepisami prawa,
2) organizuje pracę Urzędu i koordynuje działania podejmowane przez poszczególne jego jednostki organizacyjne,
3) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
4) prowadzi w imieniu Wójta sprawy Gminy powierzone mu za zgodą Zarządu Gminy,
5) nadzoruje przestrzeganie zasady rzetelnego i terminowego załatwienia spraw obywateli,
6) zapewnia skuteczny sposób publikacji prawa miejscowego i obwieszczeń oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,
7) odpowiada za dyscyplinę pracy w Urzędzie,
8) kontroluje działalność poszczególnych stanowisk pracy w Urzędzie,
9) kontroluje przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej przez pracowników Urzędu,
10) inicjuje i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji przez pracowników samorządowych, 
11) wydaje wszelkie wymagane zaświadczenia i poświadczenia urzędowe, 
12) współpracuje z komisjami Rady Gminy.
§9

Do zadań Skarbnika Gminy / Głównego Księgowego Budżetu / należy: 
1) opracowanie budżetu Gminy,
2) kontrasygnata czynności prawnych powodujących powstawanie zobowiązań pieniężnych,
3) wykonywanie budżetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy,
4) opiniowanie decyzji wywołujących skutki finansowe dla budżetu,
5) opracowanie okresowych analiz i sprawozdań o sytuacji finansowej Gminy i zgłoszenie swoich propozycji Zarządowi Gminy i Radzie Gminy,
6) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych i sołectw pozostających w strukturze Gminy,
7) prowadzenie księgowości i ewidencji majątku Gminy.
III. Struktura organizacyjna Urzędu.
§ 10

W skład Urzędu wchodzą następujące wieloosobowe stanowiska pracy do spraw: 
1) organizacyjnych,
2) obywatelskich,
3) budżetowych,
4) rolnictwa, gospodarki terenami i ochrony środowiska,
5) gospodarki komunalnej i komunikacji,
6) podatków i opłat,
7) księgowości podatkowej,
8) działalności gospodarczej i zamówień publicznych,
9) działalności gospodarczej i zamówień publicznych,

10) personalnych.
§11
Stanowiska pracy prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji Wójta.
§ 12

Do wspólnych zadań stanowisk pracy należą w szczególności:

1) koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno​ gospodarczego Gminy,
2) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań,
3) współdziałanie z organami samorządowymi, organizacjami społecznymi i politycznymi działającymi na terenie Gminy,
4) współdziałanie z właściwymi organami administracji rządowej,
5) rozpatrywanie skarg i wniosków według właściwości,
6) opracowanie propozycji do projektów wieloletnich programów i planów rozwoju w zakresie swojego działania,
7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań.
§13

Szczegółowy zakres działania poszczególnych stanowisk pracy określa załącznik.
§ 14

1. Wójt określa szczegółowy zakres czynności, uprawnień i odpowiedzialności dla Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
2. Zakresy czynności, uprawnień i odpowiedzialności dla poszczególnych stanowisk i określa Wójt na wniosek Sekretarza Urzędu.
3. Zastępca Wójta i Skarbnik Gminy akceptują zakresy czynności, uprawnień i odpowiedzialności dla stanowisk pracy przez nich nadzorowanych.
IV. Podpisywanie pism i decyzji.
§ 15

Wójt osobiście podpisuje:

1) zarządzenia i decyzje,
2) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej, 3 I pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
3) odpowiedzi na wnioski radnych, posłów i senatorów,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski.
§ 16

Zastępca Wójta podpisuje:

1) wszystkie pisma i dokumenty wymienione w § 15 w wypadku pełnienia funkcji Wójta,
2) decyzje administracyjne w sprawach określonych w § 7 pkt. 1,
3) zaświadczenia i poświadczenia urzędowe.
§ 17

1. Sekretarz Gminy podpisuje:

1) wszystkie pisma i dokumenty wymienione w § 15 w przypadku kierowania w zastępstwie Wójta i Zastępcy Wójta pracą Urzędu,
2) decyzje i pisma w sprawach Gminy prowadzonych w imieniu Wójta za zgodą Zarządu Gminy,
3) zaświadczenia i poświadczenia urzędowe.
2. Skarbnik Gminy podpisuje:
1) pisma i dokumenty kierowane do jednostek organizacyjnych Gminy,

2) zaświadczenia i poświadczenia urzędowe.
§18

Wójt może upoważnić innych pracowników Urzędu do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających w zakresie czynności danego pracownika za wyjątkiem spraw określonych w § 15.
§ 19

1. Radca Prawny podpisuje pisemne opinie prawne i wyjaśnienia dotyczące interpelacji i stosowania prawa oraz informacje prawnicze.
2. Radca Prawny z mocy odrębnych szczegółowych bądź ogólnych pełnomocnictw


prowadzi sprawy i podpisuje pisma procesowe w postępowaniu sądowym.
V. Zasady i tryb opracowywania projektów aktów prawnych.
§ 20

1. Organy Gminy wydają akty prawne powszechnie obowiązujące / przepisy gminne / w formie uchwał i zarządzeń.
2. Akty prawne wymienione w ust 1 ustanawiają:
1) Rada Gminy w formie uchwały, w sprawach określonych przepisami prawa i Statutem Gminy.
2) Zarząd Gminy w formie zarządzeń porządkowych w przypadkach
nie cierpiących zwłoki, które podlegają zatwierdzeniu na najbliższej sesji Rady Gminy.
§ 21

1. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwały w innych sprawach określonych przepisami prawa i Statutem Gminy.
2. Zarząd Gminy wydaje: 

1) zarządzenia w celu wykonywania uchwał Rady Gminy i zadań Gminy określonych przepisami prawa i Statutu Gminy, 

2) uchwały w sprawach należących do jego zadań.
3. W sprawach nie cierpiących zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego. Wójt podejmuje czynności należące do kompetencji Zarządu Gminy, w tym prawo wydawania zarządzeń, za wyjątkiem zarządzeń porządkowych określonych w § 20, ust2 pkt 2. Czynności podjęte w tym trybie wymagają zatwierdzenia na najbliższym posiedzeniu Zarządu Gminy.
4. Wójt wydaje akty prawne wewnętrznego urzędowania w formie decyzji organizacyjnych, które nie posiadają mocy przepisów gminnych.
§ 22

1. Projekty aktów prawnych określonych w § 20 i 21 opracowują właściwe merytorycznie stanowiska pracy i przedkładają do akceptacji Sekretarzowi Gminy.
2. Każdy projekt aktu prawnego podlega obligatoryjnemu uzgodnieniu z Radcą prawnym z Urzędu i jest przez niego parafowany. W wypadku odmowy parafowania danego aktu prawnego Radca Prawny winien wydać odrębną opinię prawną określającą istniejący stan prawny w danej sprawie.
3. Projekt aktu prawnego przygotowany w sposób określony w ust. l i 2 przedkładany jest Wójtowi wraz z uzasadnieniem.
4. Sekretarz Gminy odpowiada za poprawność prawną i merytoryczną przedstawionych projektów uchwał Rady Gminy.
5. Wójt przedstawia Zarządowi Gminy projekty zarządzeń porządkowych, zarządzeń i uchwał Zarządu Gminy do zatwierdzenia
6. Postępowania określonego w ust.2 i 3 można nie stosować przy wydawaniu


zarządzeń wydawanych przez Wójta w sprawach określonych w § 21 ust.3.
VI. Organizacja działalności kontrolnej.
§ 23

Działalność kontrolna obejmuje kontrolę wewnętrzną i zewnętrzną.
§ 24

Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawuje Wójt, Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległych.
§ 25

Kontrolę zewnętrzną wykonują w zakresie przyznanych przez Wójta lub Zarząd Gminy pełnomocnictw:

1. Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonaniu budżetu oraz planu finansowego dla zadań zleconych gminie oraz prowadzenia działalności finansowej przez jednostki organizacyjne podporządkowane gminie,
2. pracownicy Urzędu w stosunku do jednostek podporządkowanych w zakresie właściwości rzeczowej.
VII. Okresowe oceny kwalifikacyjne.
§26

1. Mianowani pracownicy samorządowi podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym,
2. Ocen kwalifikacyjnych dokonuje się co 2 lata, z tym że w razie negatywnej oceny pracownik samorządowy może być poddany następnej ocenie po upływie
3. miesięcy, nie później jednak niż 6 miesięcy.
§27

Ocena kwalifikacyjna ma na celu stwierdzenie przydatności pracownika na zajmowanym stanowisku oraz stworzenia podstawy do doboru kandydatów na poszczególne stanowiska, a zwłaszcza na wyższe stanowiska służbowe oraz kandydatów do awansów i wyróżnień.
Ocena służy również do wyeliminowania tych pracowników, którzy na wyższe stanowiska nie nadają się lub z którymi stosunek pracy powinien zostać rozwiązany ze względu na nieprzydatność.
§ 28

1. Ocenie kwalifikacyjnej podlega przede wszystkim jakość i efektywność wykonywanych przez pracowników obowiązków służbowych.
2. W ocenie kwalifikacyjnej należy uwzględnić:

1) kwalifikacje i przygotowanie zawodowe,
2) prawidłowość, dokładność i terminowość wykonywania obowiązków służbowych na zajmowanym stanowisku,
3) właściwy stosunek do interesantów.
§ 29

1. Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na piśmie przez Komisję Kwalifikacyjną powołaną przez Zarząd Gminy na wniosek Wójta. 
2. Treść oceny kwalifikacyjnej podaje się do wiadomości zainteresowanego. 
3. Pracownikowi samorządowemu przysługuje prawo złożenia odwołania od oceny kwalifikacyjnej w terminie 7 dni od dnia otrzymania jej do wiadomości.
4. Odwołanie należy złożyć do Komisji Odwoławczej powołanej przez Zarząd Gminy z pośród jego członków nie będących pracownikami Urzędu.
Szczegółowy zakres działania stanowisk pracy

w Urzędzie Gminy Ostrów Wielkopolski

1. Stanowiska do spraw organizacyjnych:
1) zapewnia sprawną organizację i funkcjonowanie Urzędu,
2) zapewnia sprawne kierowanie i prawidłowy nadzór nad funkcjonowaniem stanowisk pracy Urzędu,
3) zapewnia zgodność działanie Urzędu z przepisami prawa oraz obsługę prawną Urzędu,
4) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,

5) prenumerata dzienników urzędowych i czasopism ,
6) prowadzenie ewidencji i kierowanie do załatwiania skarg i wniosków składanych do Urzędu,
7) prowadzenie sekretariatu wójta,
8) prowadzenie kancelarii Urzędu,
9) zapewnienie prawidłowej obsługi obywateli przez Urząd,
10) zapewnia obsługę kancelaryjną, organizacyjno – techniczną Rady Gminy i jej komisji i wójta, w tym:
a) organizowanie posiedzeń oraz przygotowanie niezbędnych materiałów,
b) prowadzenie ewidencji i publikacji uchwał Rady Gminy, opinii i wniosków komisji, zarządzeń, 

c) przekazywanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwał Rady Gminy,
11) prowadzenie zbioru przepisów gminnych i udostępnianie ich do wglądu,
12) zapewnienie prawidłowych warunków pracy, bhp i p. pożarowych,
13) organizowanie współpracy z sołectwami .
2. Stanowiska do spraw obywatelskich:
1) prowadzenie ewidencji ludności,
2) wydawanie dowodów tożsamości,
3) udzielanie i cofanie pozwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych,
4) dokonywanie kontroli dokumentacji związanej z przeprowadzaniem zbiórek publicznych,
5) wydawanie zezwoleń na zgromadzenia ,
6) koordynowanie zadań w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii społecznej,
7) wykonywanie zadań z zakresu obrony cywilnej i obronności kraju,
8) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami,
9) współpraca z Policją, zawodowymi i ochotniczymi strażami pożarnymi w zakresie utrzymania bezpieczeństwa i porządku publicznego,
10) realizowanie zadań w zakresie zapobiegania i zwalczania pożarów,
11) realizowanie zadań w zakresie kultury fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji.
3. Stanowiska do spraw budżetowych:
1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami własnymi  i zasilającymi,
2) analiza wykorzystania budżetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budżecie w celu racjonalnego gospodarowania środkami,
3) nadzorowanie i kontrolowanie działalności finansowej podległych gminie podmiotów gospodarczych  jednostek organizacyjnych gminy oraz sołectw,
4) opracowanie sprawozdań z wykonanych planów finansowych,
5) prowadzenie spraw funduszy celowych,
6) prowadzenie obsługi kasowej .
4. Stanowiska do spraw rolnictwa, gospodarki terenami i ochrony środowiska:
1) opracowanie gminnych planów rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe wytyczne Rady Gminy,
2) podejmowanie działań na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej,
3) koordynowanie produkcji nasiennej, a w szczególności:
a) współpraca z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia właściwej rejonizacji odmian roślin uprawnych zgodnie z potrzebami gminy,
b) jednostkami współdziałanie z inspekcją nasienną w zakresie zapewnienia wymogów fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych i szkółkarskich, 

4) współdziałanie ze służbą kwarantanny i ochrony roślin w zakresie pojawienia się chwastów, chorób szkodników uprawach i nasadzeniach  oraz nadzór nad ich zwalczaniem,
5) koordynowanie obrotu materiału hodowlanego zwierząt i zapewnienie właściwej organizacji kontrolowanego rozrodu i oceny użytkowości,
6) nadzór nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,
7) współpraca ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych  organizacji profilaktyki weterynaryjnej,
8) sprawowanie administracji z zakresu łowiectwa,
9) realizowanie zadań w zakresie zagospodarowania lasów nie stanowiących własności Państwa,
10) przeznaczanie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne,
11) opracowanie projektu rzeczowego i finansowego planu Gminnego Funduszu Socjalnego Wsi, 

12) sprzedaż nieruchomości Państwowego Funduszu Ziemi,
13) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntów rolnych i leśnych,
14) wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopii,
15) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem wodociągów wiejskich i kanalizacji sanitarnej,
16) wykonanie zadań związanych z ochrona środowiska i gospodarką wodną,
17) prowadzenie dokumentacji stanu przyrody,
18) ochrona wód przed zanieczyszczeniem,
19) organizowanie parków wiejskich,
20) prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych,
21) gospodarowanie i zarządzanie komunalnymi zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywanie, oddawanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie i zarząd,
22) ustalenie wartości gruntów komunalnych, cen i opłat za korzystanie z nich,
23) komunalizowanie gruntów,
24) prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych,
25) nabywanie nieruchomości niezbędnych do realizacji zadań Gminy,
26) tworzenie zasobów gruntów na cele zabudowy,
27) organizowanie przetargów na nieruchomości komunalne,
28) zagospodarowanie wspólnot gruntowych .
5. Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i przestrzennej:
1) administrowanie, gospodarowanie i zarządzanie lokalami mieszkalnymi i użytkowymi,
2) prowadzenie spraw związanych z dodatkami mieszkaniowymi,
3) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastępczych ,
4) przyjmowanie zakładowych budynków mieszkalnych ,
5) prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem w energię elektryczną ,
6) nadzorowanie funkcjonowania i modernizacji oświetlenia ulicznego,
7) wymiar czynszów i opłat za lokale mieszkalne i użytkowe,  

8) prowadzenie i koordynowanie spraw związanych z opracowaniem i realizacją planów zagospodarowania przestrzennego gminy,
9) przygotowanie materiałów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy,
10) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,
11) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem nazw miejscowości, ulic i obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości, 

12) budowa, modernizacja i konserwacja dróg gminnych, ulic, mostów i placów oraz nadzór nad ich konserwacją,
13) utrzymanie gminnych obiektów użyteczności publicznej oraz obiektów administracyjnych gminy,
14) wnioskowanie w sprawie zaliczania dróg do właściwej kategorii oraz zmiany tych kwalifikacji,
15) wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego na drogach gminnych i lokalnych,
16) nadzór nad zagadnieniami związanymi z grzebalnictwem ludzi, budowa, modernizacja i utrzymanie cmentarzy komunalnych oraz współpraca w tym zakresie z parafiami wyznaniowymi,
17) prowadzenie spraw z zakresu transportu publicznego .
6. Stanowiska do spraw księgowości podatkowej:
1) pobór zobowiązań pieniężnych od rolników oraz różnych podatków i opłat,
2) współdziałanie z Izbami i Urzędami Skarbowymi w zakresie rozliczeń z budżetem przedsiębiorstw państwowych i spółdzielczych,
3) prowadzenie wstępnych czynności w egzekucji administracyjnej zaległości podatkowych,
4) zabezpieczenie większych zaległości podatkowych przez wpis na hipoteki nieruchomości celem zapobiegania ich przedawnieniu,
5) prowadzenie rachunkowości zobowiązań pieniężnych od rolników, podatków i opłat terenowych .
7. Stanowiska do spraw podatków i opłat:
1) wymiar zobowiązań pieniężnych rolników oraz różnych podatków i opłat terenowych,
2) zbieranie informacji i kontrole podatników w zakresie prawidłowości zmian podatkowych, jak również powszechności opodatkowania,
3) udzielanie ulg oraz umarzanie zaległości podatkowych i innych należności na granicy posiadanych uprawnień,
4) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,
8. Stanowisko  do spraw działalności gospodarczej i zamówień publicznych:
1) ewidencjonowanie działalności gospodarczej,
2) ustalenie czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych,

3) określenie strefy cen przy przewozie osób i ładunków taksówkami osobowymi i bagażowymi,
4) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
5) prowadzenie spraw w zakresie wychowania w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,
6) prowadzenie spraw związanych z targami i targowiskami,
7) zaopatrzenie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym materiały biurowe i   kancelaryjne,
8) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,
9) prowadzenie postępowań w  trybie zamówień publicznych.
9. Stanowisko do spraw oświaty i kultury:
1) prowadzenie spraw związanych z zakładaniem, przekształcaniem, prowadzeniem i likwidacją gminnych jednostek oświatowo – wychowawczych i kulturalnych,
2) kształtowanie sieci przedszkoli i szkół podstawowych  oraz określanie granic obwodów szkolnych,
3) opiniowanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkół podstawowych,
4) organizowanie konkursów i obsługa komisji konkursowych dla wyborów dyrektorów szkół i przedszkoli,
5) prowadzenie prac związanych z ocenianiem dyrektorów gminnych jednostek oświatowych,
6) organizowanie dowozu uczniów do szkół,
7) nadzór nad przestrzeganiem przepisów bhp w placówkach oświatowo – wychowawczych,
8) występowanie do dyrektorów jednostek oświatowych i kuratora oświaty z wnioskami w sprawach dydaktyczno – wychowawczych i opiekuńczych,

9) zapewnienie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
10) powierzanie stanowisk kierowniczych  kulturze oświacie i kulturze gminnej i odwoływanie z tych stanowisk,
11) inicjowanie i wspieranie przedsięwzięć mających na celu upowszechnianie kultury i sztuki,
12) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań z zakresu ochrony dóbr kultury i muzeów,
13) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem placówek kulturalnych, kulturalnych tym bibliotek .
10. Stanowiska do spraw personalnych:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy pracowników Urzędu Gminy i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,

2)  przygotowanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,
3) zapewnienie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

4) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,
5) kompletowanie wniosków emerytalnych i rentowych,
6) ewidencja czasu pracy pracowników,
7) przygotowanie projektów planów oraz ewidencja urlopów pracowniczych,
8) zapewnienie warunków do przeprowadzania okresowych kwalifikacyjnych pracowników mianowanych Urzędu,
9) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,
10) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
11) prowadzenie prac statystycznych oraz sporządzenie wymaganych sprawozdań  w zakresie spraw kadrowych i płacowych,
12) pełnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
13) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,
14) współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy,
15) udział w dochodzeniach powypadkowych,
16) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp .  

