§27.1.

16) sporzadzanie sprawozdait do GUS dotyczgeych plac oraz érodkéw trwalych,

17) systematyczna kontrola terminowoéci zaplaty naleznodcei nie podatkowych, terminowe
egzekwowanic naleznosei nie podatkowyeh poprzez wysylanie do zalegajacych platnikéw
wezwan i upomnien oraz naliczanic odselek za zwlok¢ oraz wystawianic tytulow
wykonawezych na nicurcgulowane w terminie naleznodei, podlegajace epzekucji w trybie
postgpowania egzekucyjnego w administracji,

16) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen Zakladowepo Funduszu Swindczen
Socjalnych oraz rozrachunkdw w tym zakresie,

17) kontrola ksiggowa w zakresie prawidlowosci wykorzystania $rodkéw finansowych
udziclonych w formie dotacji dla stowarzyszen i klubow sportowych,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjy Funduszu Soleckiego.

19) windykacja naleznodei podatkowych

20) windykacja naleznodei oplat za odpady komunalne

21) windykacja nalcznosei za oplaty planistyczne

22) windykacja naleznosei za uzytkowanic wicczyste, dzierzawe |

23) windykacja naleznosci za najem i czynsz za lokalne komunalnych,

24) windykacja naleznodei za najem i czynsz za micszkania komunalne

25) windykacja naleznosci za wydawane deeyzje administracyjne

26) monitoring naleznosci oraz ich analiza pod katem wymagalnodei, celem podjgcia
okreslonych dzialan windykacyjnych,

27) podejmowanie czynnofci majacych na celu wezwanic dluznika do dobrowolnego
spelnicnia fwiadczenia,

28) prowadzenie innych dzialuii zmierzajacych do dobrowolnego urcgulowania zaleglogci
przez dluznikéw (migkkic techniki windykacji),

29) staly monitoring poszczegdlnych ctapéw windykacyjnych

30) wykonywanie zadai zleconych przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami

Do zadan Wydzialu Ofwiaty nalezy:

1) przygotowywanic projektu budzetu Gminy w zakresie odwiaty, analiza rzeczowych
i finansowych polrzeb jednostek organizacyjnych oswiaty,

2) prowadzenie ewidengji ksiggowe] jednostek oswiatowych,

3) biezace wykonywanie budzetu w zakresic o$wiaty,

4) prowadzenie ewidencji skladnikéw majytkowyeh oswiaty oraz zmian w tym zakresic,

5) sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen oraz rozliczanie z Urzedem Skarbowym
i ZUS-em,

6) opracowywanic wymaganej sprawozdawczo$ci w  zakresic prowadzonych spraw
(jednostkowych i zbiorczych),

7) rozliczenie z PFRON,

8) nadzor nad Uczniowskimi Klubami Sportowymi oraz Migdzyszkolnymi Zwigzkami
Sportowymi.

9) wspblpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i innymi jednostkami oraz osobami
fizycznymi w zakresie upowszechniania i rozwoju kultury fizyeznej i sportu,

10) prowadzenie biczgeej ewidencji obiektéw sportowych oraz kontrola ich stanu,

I'1) dokonywanie analiz dzialalnodei placdwek o$wiatowyeh w zakresie przewidzianym
ustawi,

12) przygotowywanic projekidw opinii do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych i ancksow,

13) organizowanic konkursow na stanowiska dyrcktordw placdwek oéwiatowych,
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- § 28.1,
nalezy:

14) prowadzenie  spraw  kadrowych  dyrektorow  jednostek  o$wiatowych  oraz
przygotowywanie  projektow  oceny pracy  dyrektoréw  szkél  wspdlnie 7 organcm
pedagogicznym, sporzadzanic wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla nich,

15) analiza granic obwodéw szkol podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli na terenie gminy
Dzialoszyn i preygotowywanic projektow zmian w tym zakresic,

16) opracowanie regulamindw wynagradzania nauczyeicli,

17) wykonywanie zalecen organu sprawujacego nadz6r pedagogiczny,

I8) prowadzenie spraw zwigzanych z orpanizowaniem i funkcjonowaniem placéwek
swiatowo - wychowawezych umozliwiajacych ksztaltowanie i rozwijanie uzdolnici
i zainteresowan dzieci i mlodziczy,

19) wystepowanie do kuratora o$wiaty i dyrektoréw gminnych jednosiek organizacyjnych
z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawezych,

20) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzer w sprawach zwigzanych z zadaniami
wlasnymi Jednostki,

21) wspdldzialanic z instytucjami, organizacjami, zwigzkami i stowarzyszeniami, Ktorych
celem statulowym jest organizacja 1 rozwoj o$wiaty,

22) prowadzenic spraw zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego,

23) wspdldzialanic z dyrektorami przedszkoli, szké! podstawowych i gimnazjéw w zakresie
wprowadzania nowatorskich, rozwigzan pedagogicznych i organizacyjnych,

24) koordynowanie dzialai na rzecz rozwiyzywania problemow miodziezy,

25) wspolpraca i koordynacja dzialan szké1 w zakresie sportu szkolnego i kultury,

26) podzial $rodkow na doskonalenic i doksztalcanic zawodowe nauczycieli,

27) wspllpraca ze  zwigzkami  zawodowymi, organizacjami pozarzadowymi oraz
$rodowiskiem lokalnym,

28) udzial w opracowaniu strategii oswinlowej gminy,

29) w zakresie podzialu $rodkéw finansowych na poszezegdlne placéwki oraz kontroli
[inansowej wspélpracuje z Skarbnikiem,

30) realizacja ,,Rzadowego programu pomocy dzieciom",

31) realizacja programu ,,Pomoc panstwa w zakresic dozywiania™ (wspélnic z MGOPS),

32) realizacja pomocy materialnej dla uczniow w postaci stypendiéw i zasilkow szkolnych,
33) dofinansowywanie kosztow ksztaleenia mlodocianych pracownikow,

34) sporzgdzanie sprawozdan zgrodnie z ustawg o systemie informacji oéwiatowej,

35) realizacja ,Lokalnego programu wspicrania uczniéw zdolnych",

36) organizacja dowozu ucznidow do placowek odwiatowych,

37) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnic z jego poleceniami,

Do zadan Wydzialu Pozyskiwania Srodkow PozabudZetowych, Promocji i Turystyki,

1) podejmowanic dzialan w celu pozyskania $rodkéw pozabudzetowych pochodzacych
z funduszy unijnych oraz poza unijnych zrédel finansowania w tyni:

a) prowadzenic stalego moniloringu  w  zakresic mozliwosci  pozyskania  Srodkéw
pomocowych,

b) analiza potencjalnych programéw pomocowych pod katem wykorzystania ich w realizacji
konkretnych zadan inwestycyjnyeh,

c) nawigzanic kontaktdw i wspdlpracy z instytucjami i firmami wspierajacymi dzialania na

rzecz Unii Buropejskicj, dysponujgcymi srodkami finansowymi,
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d) aplikowanic o $rodki finansowe z Unii Europejskicj obejmujgee:
e przygotowywanic projekiow,
= opracowanie wnioskow aplikacyjnych wraz z niczbedny dokumentacjq formalna,
» zarzgdzanic projcktem,
= przygolowywanie wnioskow o platnosc,
* monitoring projektu,
¢) podejmowanic intensywnych dzialan majacych na celu pozyskiwanie Srodkéw finansowych
z innych Zrédel stanowigeych uzupelnienic funduszy unijnych,
2) pozyskiwanie i realizacja funduszy specjalnych, celowych, pozyczek i kredytow na zadania
inwestycyjne,
3) przygotowywanic Kicrunkéw strategii rozwoju gospodarczego i spolecznego miasta
i gminy w celu pozyskania srodkéw pomocowyeh,
4) wykonywanie niezbednych sprawozdan statystycznych,
5) inicjowanic i organizowanie wspolnych przedsigwziaé 2z inwestorami  krajowymi
i zagranicznymi dotyczacych dzialalnodei gospodarczej na terenic miasta i gminy,
6) inicjowanie i organizowanic wspolnych przedsigwzigé z gminami ofciennymi w ramach
zawartych porozumicii,
7) uczestnictwo w dzialaniach zmierzajacych do wspélpracy Gminy z podmiotami krajowymi
i migdzynarodowymi w zakresie integracji i rozwoju,
8) koordynowanic dzialai w zakresic promocji miasta, tworzenic i planowanie polityki
promocyjnej miasta i gminy,
9) tworzenie warunkéw upowszechniania turystyki,
10) prowadzenic biczacej ewidencji obiektow turystycznych na terenie Gminy oraz kontrola
ich stanu,
I1) opracowywanie koncepcji rozwoju bazy sportowo - rekreacyjnej na tereniec Gminy,
12) inicjowanie rozwoju uslug sportowo — turystycznych,
13) utrzymanie i opieka nad zabytkami gminnym.
14) naczelnik wydzialu pelnieni funkeje Measure Authorising Officer (MAO) ds. realizacji
projektu ,,Uporzqdkowanie gospodarki écickowej w Mieéeie i Gminie Dzialoszyn" do czasu
trwania projektu,
15) naczelnik Wydzialu Pozyskiwania Srodkdw Pozabudzetowych, Promocji i Turystyki jest
Jednoczesnie Kierownikiem Jednostki Realizujacej Projekt pn. .. Uporzgdkowanie Gospodarki
Sciekowej w Miescie i Gminic Dzialoszyn™
16) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnic 7 jego poleceniami.

§ 29.1. Do zadain Wydzialu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska, Mienia
Komunalnego, Dzialalnosci Gospodarczej i Inwestycji Publicznych naleZy:

[) prowadzenic spraw z zakresu, urbanistyki i architektury w tym:

a) programy prac urbanistycznyeh i ich realizacja,

b) planowanie przestrzenne,

¢) przygotowywanic projektow uchwal Rady Miejskiej =zwigzanych 2 procedurami
sporzydzania studium uwarunkowan i kicrunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta
1 gminy oraz migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,
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d) prowadzenic procedur formalno - prawnych zwigzanych z opracowanicm studium oraz
micjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,
¢) opracowywanic uwag i wnioskéw oraz przygotowywanic niczbgdnych dokumentéw do
opiniowania  projektéw  planéw  zagospodarowania  przestrzennego  wojewddztwa
i gmin osciennych,
f) organizowanic pruc Gminnej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej,
g) prowadzenic procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,
h) prowadzenie rejestrow ww, deeyzji,
() wydawanie wypisow i wyrysow z micjscowego planu zagospodarowania przestrzenncgo
miasta i gminy,
J) wydawanic zaswiadezen o przeznaczeniu w planic zagospodarowania przesirzennego,
k) przyjmowanie i odpowiadanie na wnioski skladanc do planu i studium,
[) prowadzenie postgpowan zwigzanych z naliczeniem oplat planistycznych.
2) opiniowanie lokalizacji inwestycji w zakresic ochrony érodowiska,
3) prowadzenic  postgpowain  zwigqzanych  z wydawanicm decyzji o érodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzicé,
4) prowadzenie publicznic dostgpnego wykazu danych o $rodowisku i jego ochronie,
5) planowanie, inicjowanic i popularyzacja przedsi¢wzi¢é z zakresu ochrony $rodowiska,
6) prowadzenic spraw z zakresu ochrony $rodowiska w tym:
a) plany i programy dotyczgce ochrony srodowiska,
b) kentrola stanu ochrony $rodowiska i przedkladanie informacji w tym zakresic organowi
wykonawczemu Gminy,
¢) ochrona gleby, zieleni, obicktéw i urzgdzen wodnyeh,
d) ochrona powictrza almosferycznego.
7) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystodci i porzdku oraz tworzenie warunkéw do
utrzymania czystosdei i porzgdku na terenic Gminy,
8) prowadzenie: spraw zwigzanych 2z utrzymaniem zicleni miejskiej i zagospodarowaniem
terendw nie przeznaczonych pod zabudowe,
9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresic realizacji zadan zwigzanych
z utrzymanicm czystosei i ochrony $rodowiska,
10) prowadzenie spraw z zakresu Ie$nictwa, lowicctwa ochrony przyrody w tym:
a) pospodarka le$na i ochrona lasow,
b) lowiectwo,
¢) ochrona przyrody.
I'1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarks odpadami,
12) opiniowanie dzialalnosci zwigzanej z usuwanicm, wykorzystaniem i unieszkodliwianiem
odpaddw,
[3) przeciwdzialanie skladowaniu odpadow w migjscach do tego nie przeznaczonych,
14) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsichiorcoéw dzialalnogei w zakresie:
) pobierania odpadéw komunalnych od wlaseicicli nicruchomosci,
b) oprozniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystodei cicklych,
¢) ochrony przed bezdomnymi zwicrz¢tami,
d) prowadzenic schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk ispalarni zwlok
swicrzgeych i ich czesel.
I5) prowadzenie spraw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego, w tym postgpowania
w sprawie rozgraniczen nieruchomosci,
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16) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjg dzialalnogei gospodarczej, w tym:
a) wydawanie zaswiadezen oraz udzielanie informacji firmom i instytucjom dotyczacych
dzialalnoei gospodarczej,
b) wydawanic zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenic  postepowar
w sprawie cofnigcia zezwolenia,
¢) przyjmowanie oswiadczei o warto$ei sprzedazy napojéw alkoholowych,
d) wydawanic zezwolen na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne.
17) prowadzenic spraw z zakresu gospodarki nicruchomo$ciami, w tym:
a) ewidencja gruntdw nierolniczych i nieruchomoéei,
b) gospodarka gruntami,
¢) grunty pod budownictwo mieszkaniowe,
d) postgpowania w sprawie podzialéw nieruchomosei,
¢) ogrodki dzialkowe,
f) wspdlnoty gruntowe.
| 8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki rolnej i weterynarii w tym:
a) obrét nicruchomogciami rolnymi,
b) ochrona gruntéw rolnych,
¢) produkeja roglinna,
d) ochrona roglin,
¢) produkeja zwierzeca,
) sprawy ogdlne rolnictwa,
g) nadzor weterynaryjny.
19) prowadzenic spraw wynikajycych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze,
20) prowadzenie spraw 7 zakresu gospodarki wodnej,
2. planowanic, przygotowanie i nadzér nad inwestycjami i zadaniami remontowymi Gminy,
3. opracowywanie wicloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych przewidzianych do realizacji
na terenic miasta i gminy,
przygolowywanie wykazu zadan inwestycyjnych do projektu budzetu,
5. opracowywanic harmonograméw realizacji inwestycji oraz organizowanic kontroli w tym

Lo ]

zakresie,

6. przygotowywanic sprawozdan z wykonania budietu w zakresie zadan inwestycyjnych,

7. koordynacja i wspolpraca z wladciwymi instylucjami w sprawic inicjowania inwestycji
wspalnych,

8. przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dotyczaeych zadan objgtych
programem inwestycji,

9. prowadzenie postgpowania o udziclenie zamowiert publicznych,

10. prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

11, prowadzenic dokumentacji zaméwien publicznych,

I2.przygotowywanie do zawierania uméw w wyniku postgpowania w (rybie zamdwien
publicznych,

13.zapewnienie wiarygodnego, fachowego, sprawnego i tanicgo wykonawstwa robot i uslug,

I4.organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

15.dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowyeh,

16. rozliczanie kolicowe inwestygji.

17.prowadzenic remontéw biczqeych i konserwacji oznakowania pionowego i poziomego ulic
oraz innych urzadzen zabezpieczenia ruchu drogowego,
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| 8. prowadzenic ewidencji drog i obicktéw mostowych,
19.opracowywanic planu zimowego odéniezania terenu Gminy i kontrola jego realizacji,
20. prowadzenic spraw zwigzanych z parkowanicm pojazddw,
21.koordynowanie i prowadzenic spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym,
22.biczce remonty i konserwacja w zakresie ofwictlenia miasta oraz wspdéldzialanic
z innymi jednostkami w tym zakresie,
23.wsplldzialanie z innymi Wydzialami w zakresie programowania i realizacji infrastruktury
technicznej zapewniajgcej przygolowanie terendw pod budownictwo,
24.wspoldziatanie 1 koordynacjn zadun w zakresic organizowania i wykonywania robdt
publicznych,
25.utrzymanic i opicka nad grobami, cmentarzami wojennymi oraz migjscami pamigei
narodowej,
26.zapewnienic stalej sprawnosci oraz nadzor nad cksploatacjs  kanalizacji deszezowej oraz
rowow odkrytych,
27.prowadzenie  spraw  zwiqzanych  z  gospodarowaniem  komunalnym  zasobem
mieszkaniowym (lokale mieszkalne i uzytkowe), w tym planowanic i nadzér nad
organizowanicm i prowadzeniem remontéw w obicktach gminnych,
28.bezpicezenistwo 1 higiena pracy w tym:
a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad bhp
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy,
b) biczyce informowanie pracodawey o stwierdzonych zagrozeniach na stanowiskach pracy
wraz z wnioskami o sposobic usunigeia tych zagrozen,
¢) przedstawianic pracodawcy wnioskéw dotyczqeych zachowania wymagai crgonomii na
stanowiskach pracy,
d) opiniowanie szezegdlowyceh instrukeji dotyczacych bhp na poszezegdlnych stanowiskach
pracy,
¢) udzial w ustalaniu okolicznogci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przycezyn i okolicznodei tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe,
[) prowadzenic rcjestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw  dotyczgeych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby
i przechowywanie wynikéw badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w drodowisku pracy,
g) nadzorowanic dzialan zwigzanych z realizacjq warunkow bhp w obicktach zajmowanych
przez gminne jednostki organizacyjne.
h) prowadzenic spraw zwigzanych z dzialalnoseiq reklamows na slupach ogloszeniowych.
29. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodne;j,
30. wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami.

§ 30.1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja urodzen, malzefstw, zgondw oraz prowadzenic wlaseiwszej dokumentacji w tym
zakresie tj. ksigg, skorowidzéw i akt zbiorowych,
2) wydawanie zaswiadezeni o zdolnoSci prawnej do zawarcia malzefistwa przez obywatela
polskiego za granicy, wydawanie zaswiadezen do £lubdw wyznaniowych,
3) realizacja wnioskéw w sprawach unicwaznienia aktéw stanu cywilnego dotyezacych tego
samego zdarzenia,
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4) prowadzenic postgpowania i wydawania decyzji w sprawach sprostowania i uzupelnicnia
aktéw stanu cywilnego,
5) prowadzenic posigpowania w sprawach wyniesienia ksigg stanu cywilnego poza lokal USC,
udostepniania ksing stanu cywilnego i sporzadzania odpisu ksiegi,
6) wydawanic odpisow i zaswiadezen z ksiqg stanu cywilnego:
a) odpisy zupelne aktéw stanu cywilnego,
b) odpisy skrocone aktdw stanu cywilnego,
¢) zaswiadezenia o zaginigeiu lub zniszezeniu ksiag stanu cywilnego,
d) zaswiadezenia o wpisach dokonanych w ksiggach stanu cywilnego,
¢) kopic aktoéw stanu cywilnego,
f) wnioski w sprawach o nadanie medalu 50-lecia pozycia malzenskicgo.
7) ewidencjonowanic zagranicznych aktéw stanu cywilnego do polskich ksiag stanu
cywilnego, odtwarzanie tresci aktéw stanu cywilnego,
8) prowadzenic statystyki urodzen, malzenstw 1 zgondw,
9) zawiadamianie o przypiskach do akt stanu cywilnego,

10) postgpowanic w sprawach zmian imion i nazwisk,

11) prowadzenic archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

12) udzielanic §lubdw,

13) organizacja jubileuszy z okazji 50-lccia pozycia malzefiskicgo oraz 100-lecia urodzin,

14) prowadzenie spraw spolecznych w zakresie repatriantow.

15) prowadzenic rejestru testamentow sporzadzonych wobee Burmistrza, Sekretarza lub
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

16) przechowywanie i sukeesywne przekazywanic testamentow, o ktérych mowa w punkeic
poprzednim, do sadéw powszechnych wiasciwych ze wzgledu na micjsce ostamiego
zamieszkiwania spadkodawey.

17) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnic z jego poleceniami.

§ 31. Do zadain Wydzialu Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych nalezy:

I) wykonywanie czynnodei zwigzanych z ruchem ludnodci, prowadzenie dokumentacji
wymaganej przepisami prawa oraz wspéldzialanic w tym zakresic z urzedami gmin oraz
innymi instytucjami i organami,

2) prowadzenic ewidencji ludnogcei w formic kartotek i formie elektronicznej,

3) wydawanic dowodow osobistych i prowadzenie wlasciwej dokumentacji w tym zakresic,

4) przekazywanic informacji w systemic PESEL dla WKU oraz innych organéw i urzedéw,

5) prowadzenic poslgpowania administracyjnego w sprawach zwigzanych z zameldowanicm
i wymeldowanicm,

6) przygotowanic spisu wyborcow dla potrzeb wyboréw samorzadowych, parlamentarnych,
prezydenckich oraz wybordw do Parlamentu Europejskiego.

T)prowadzenie spraw dotyczacych repatriantéw i mnicjszosci narodowych,

8) wykonywanic zadmi zleconych przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami

§ 32.1.Do zadai Samodziclnego Stanowiska ds, organizacyjno-administracyjnego

1. Zapewnienic wladciwe] organizacji pracy i sprawnego funkejonowania Urzedu,
2. Zapewnienie prawidlowej obslugi interesantow przez Urzad,
3, Przygotowywanic i obsluga $wigt panstwowych,
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4. Wspbldzialanie z mediami, w tym w szczepdlnodei przekazywanie do publikacji
ogloszen, komunikatow i innych informacji,
5. Udzielanie zezwolceii na przeprowadzanie zbi6rek publicznych na terenic Gminy,
6. Przyjmowanic i rejestrowanie zawiadomicri od organizatorow zgromadzen oraz wydawanic
decyzji odmawiajaeych przeprowadzenia zgromadzenia,
7. Organizacja imprez plencrowyeh,
8. Promocja Miasta i Gminy,
9. Prowadzenie spraw osobowych konserwatordw sprzgtu pozarniczego w jednostkach OSP,
10. Wykonywanic zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami
11. Realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia wynikajacych z obowigzujgeych przepisdw,
12, Wspblpraca z Zakladami Opicki Zdrowotnej oraz organizacjami pozarzadowymi w zakresic
promocji zdrowia,
13. Wspdldzialanic 2 administracja paristwowsy w zakresic opicki lekarskiej i piclegniarskiej
swiadczongj przez placowki otwartej opicki zdrowotnej,
14, Przekazywanie wlasciwym organom informacji o zachorowaniach na choroby zakazne,
15.Prowadzenic spraw okreslonych w przepisach o zwalczaniu choréb zakaznych i Przymusowym
leczeniem nicktorych chordb (w zakresic urcgulowanym odrgbnymi przepisami),
16. Organizacja pomocy dla oséb niepelnosprawnych,
17. Wspdldzialanie z organami panstwowej inspekeji sanitarnej dla zapewnicnia ludnosei
higicnicznych warunkéw pracy, nauki i bytowania,
18. Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi na podstawie ustawy o dzialalnosei pozytku
publicznego i wolontariacie;
a) opracowywanic i koordynowanie Gminnego Program Wspblpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
b) wspoldzialanic w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych z innych Zrodel w szczepdlnosel
z funduszy strukturalnych UE i pomoc w przygotowywaniu wnioskéw i ich opiniowanie,
¢) tworzenie wspalnych projektow z organizacjami pozarzadowymi,
19. Szczegolowe zadania okre$li Burmistrz w drodze zakresu czynnosei,

2. Do zadan stanowiska ds. obslugi sekretariatu Urzedu:

1) prowadzenic sekretariatu Burmistrza,

2) obsluga asystencka Burmistrza — prowadzenie terminarza zajgé Burmistrza,

3) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanic korespondencii oraz przesylek,

4) sporzidzanie czystopisOw pism oraz ich powielanic,

5) wysylanic korespondencji i przesylek,

6) przyjmowanie i nadawanie telegramoéw, telefonograméw, dalckopisow, fakséw oraz obsluga
poczty clektronicznej itp.,

7) ustalanie terminéw spotkan i obsluga spotkan sluzbowych,

8) przechowywanie akt,

9) prowadzenie rejestru delegacji sluzbowych,

10) wspoldzialanic z administracjq rzadowg i samorzgdows,

I1) koordynacja przeplywu informacji i dokumentéw pomigdzy Burmistrzem, Zastepea
Burmistrza oraz Sckretarzem

12) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami
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§ 33. Do zadani Samodziclnego Stanowiska ds. Kadr i Szkolen:

1) prowadzenic spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych na podstawie wydanych upowaznicti,

2) prowadzenie spraw w zakresie praktyk i stazy absolwenckich,
3) wspdlpraca z organami zatrudnicenia w zakresie organizacji prac interweneyjnych, stazy, robét

publicznych i innych,

4) realizacja polityki kadrowej, preygotlowywanie dokumentacji zwigzangj z zawieraniem uméw

o pracg, udziclaniem urlopdw, zwolnien od pracy, awansowaniem, nagradzaniem,
wspoldzialanic ze Skarbnikiem w zakresie gospodarowania funduszem osobowym,

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

6) organizacja konkursdw na stanowiska dyrektorbw instytucji kultury,
7) przypotowywanie sprawozdan Z-06 do GUS

8) skicrowanie pracownikow na badania wsigpne i okresowe,

9) przygotowywanic umow, anckow,

10)
11)
12)
13)

§ 34.

przygotowywanie Swiadectw pracy,
ewidencja urlopéw pracownikow,
prowadzenic Kart czasu pracy,
wydawanie zaswiadezei o zatrudnieniu

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej,
Ochotniczych Strazy Pozarnych i Ochrony Informacji Nicjawnych:

1. Z zakresu spraw wojskowych:

1) przygotowanic i prowadzenie spraw z zakresu obronnosei kraju,

2) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupelnicnicm sil zbrojnych,

3) aktualizacja dokumentacji Akeji Kuricrskicj,

4) wspéldzialanic w zakresie likwidacji niewypaldw,

5) wspoldzialanie  z  organami  dcigania i wymiaru  sprawicdliwosei  w zakresic
bezpicezenstwa i porzgdku publicznego.

2. Obrona cywilna - prowadzenie i aktualizacja dokumentacji w zakresie obrony cywilne;

i p. poz. a w szczegdlnodei:

a) organizacja formagji obrony cywilngj,

b) zabezpicezenie i organizacja bazy sluzgcej obronic cywilnej,

¢) plany obrony cywilnej (zbiorcze Gminy),

d) planowanic i organizowanie systemu ostrzegania ludnoscei,

¢) wspoldzialanie przy ewakuacji pracownikow Urzedu i innych jednostek organizacyjnych,

f) zaopatrzenie ludnoscei w sprzet i §rodki ochrony indywidualnej,

) koordynowanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

h) przeciwdzialanic skutkom nadzwyczajnych zagrozen.

3. Szkolenia obronne i éwiczenia:

1) szkolenie obronne i obrony cywilnej organéw kierowania, kadry kierowniczej, formacji
OC i organizacyjnych,

2) Ewiczenia i treningi sprawdzajice gotowosé orpandw kicrowania, formacji i systemow
technicznych OC,

3) szkolenie ludnodcei w zakresic powszechnej samoobrony,

4) gospodarka sprzgtem OC, prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

5) pt‘ﬁpulm‘ymcjn obronnosgci i OC,

4. Swiadezenia na rzcez obronnoscei,

5. Organizowanie dzialan zespolu reagowania kryzysowego.,

6. Koordynowanic przedsigwziaé odpowiednich stuzb w zakresic zapobicgania i prowadzenia

akeji likwidacji skutkow katastrof, klgsk zywiolowych i zagrozen $rodowiska.

7. Dorazna pomoc w przywracaniu i utrzymaniu porzgdku na obszarach zagrozonych lub

dotknigtyeh klgska Zywiolowa.
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8. Realizacja =zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej, jednostek ochrony

przeciwpozarowej, oraz systemu ratowniczo-gasniczego.

9. Wspdlpraca z siecig strazy pozarnych, innych jednostek ochrony przeciwpozarowe)

i podmiotdéw ratowniczych oraz ich organizacja na terenie Gminy.,

10. Nadzor nad dzialalnoseiy jednostek ochrony przeciwpozarowej i innych podmiotow

ratowniczych.

11. Wyposazenie strazy pozarnych w sprzet ochrony przeciwpozarowej.

12. Profilaktyka przeciwpowodziowa i przceiwpozarowa.

13. W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:

1) zapewnicnic ochrony informacji nicjawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow i sicei teleinformatycznych, w ktoryeh sy wytwarzane,
przetwarzane, przcchowywane lub przekazywane informacje nicjawne,

3) kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informagji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obicgu dokumentdw,

5) opracowywanie planu ochrony informacji nicjawnych i nadzorowanic jego realizacji,

6) szkolenic pracownikéw w zakresic ochrony informacji niejawnych,

7) nadz6r nad prowadzeniem kancelarii nigjawngj,

4. Wykonywanie zadan zlcconych przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami

§ 35. Do zadan samodziclnego stanowiska ds. Informatyki Urzedu nalezy:

|.  obsluga informatyczna Urzgdu, opracowywanie i wdrazanie ogdlnej koncepcji
informatyzacji Urzedu,

2. prowadzenic i nadzor nad prawidlowosciy obslugi BIP-u,

3. prowadzenie strony internetowej Miasta i Gminy Dzialoszyn,

4. organizowanic  szkolen  pracownikéw  Urzgdu w  zakresie  wykorzystania
zainstalowanego sprzgtu i oprogramowania kompulerowego,

5. pomoc w obsludze telefoniczngj  pracownikéw  Urzedu, druhow OSSP

i przedstawicicli jednostek pomocniczych Gminy,

dysponowunic zusobami sicei komputerowej, administracja sieci,

zabezpieczenie danych przez prowadzenic stalej archiwizacji danych,

konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

integracja sprz¢tu z oprogramowanicm sicciowym i aplikacjami uzytkowymi

0. kontrola prawidlowosci dzialania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezng
konserwacji urzqdzen komputerowych i oprogramowania,

11. okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenic zakupdw
sprzetu Komputerowego i oprogramowinia dla potrzeb urzedu,

12, biezyea wspolpraca z innymi referatami, wydzialami i samodziclnymi stanowiskami
Urzgdu w  celu wprowadzania oraz eksploatacji systeméw  komputerowych
wspomagajacych zarzadzanie i prace urzedu,

13, koordynowanic¢ prac wdroZeniowych i instalacyjnyeh prowadzonych przez obee firmy,

14, zapewnienic ochrony systemdw informatyeznych przed dostgpem niepowolanych osab.
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