























NIB
1. Do zadan Referatu Planowania Budzetu i Finansow nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow do projektu budzetu gminy,

2) przygotowywanie materialdow do projektow uchwal rady ustalajgcych wysokosé
stawek, zwolnien w podatkach i optatach lokalnych,

3) przygotowywanie projektow uchwal organéw gminy w sprawach budzetu gminy
I jego zmian,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach budzetu gminy i jego zmian
oraz zasad polityki rachunkowosci,

5) prowadzenie obstugi ksiegowej.

6) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig finansowa podleglych gminie jednostek
organizacyjnych,

7) wspotpraca z Regionalna lzbg Obrachunkowa oraz izbami i urzedami skarbowymi,

8) wspoldziatanie z referatami i stanowiskami pracy w procesie tworzenia projektu
budzetu gminy, planéw gospodarczych oraz innych opracowan planistycznych
i programowych,

9) uruchomienie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu gminy,

[0) prowadzenie spraw ptacowych tj. sporzadzanie list ptac, kart wynagradzania,
wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu do ustalenia emerytur i rent dla
pracownikow Urzedu, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, Gminnej Biblioteki
Publicznej 1 jednostek oswiatowych,

I'T) obliczanie wynagrodzenia do ustalenia emerytur, rent i innych $wiadczen dla
pracownikow oraz wydawanie zaswiadczen w tych sprawach,

[2)rozliczanie podatkéw 1 innych potragcen od wynagrodzenia pracownikow oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie wedtug obowigzujgcych przepisow.

13) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS 1 prowadzenie dokumentacji
ELIS.

14)rozliczenie i odprowadzenie sktadek do zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

I5)sporzadzanie przelewow zwigzanych z wyplata wynagrodzen na konta osobiste
pracownikdw oraz przelewdéw zwigzanych z dziatalnoscig szkét na podstawie
zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw ksiegowych oraz pozostatych przelewow
zwigzanych 7z dzialalnoscia  urzedu. gminy, GOPS i Biblioteki na podstawie
zatwierdzonych dokumentow ksiggowych,

[6) prowadzenie rejestru faktur i rachunkow ,

17) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem oraz innych
sprawozdan statystycznych i finansowych,

1 8) prowadzenie ewidencji szczegotowej do kont 013,020.0310 dla jednostek oswiatowych
oraz uzgadnianie z kontami ksiag glownych i pomocniczych urzedu gminy oraz
rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji.

19) prowadzenie ksigg rachunkowych : dla urzgdu gminy i budzetu gminy (organu).
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i Gminnej Biblioteki Publicznej .dla szkot:
PSP w Przewodowie Poduchownym. PSP w Skaszewie Wtoscianskim 1 PG. im.


















52)prowadzenie ewidencji szczegélowej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

53)wymiar opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i kontrola podatnikow w
tym zakresie na podstawie upowaznienia Wojta,

54) przygotowanie decyzji w spra wie wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz w sprawie wysokosci zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

55) prowadzenie spraw z zakresu windykacji zaleglosci podatkowych i optat lokalnych,

50) wspoldziatanie z innymi organami i instytucjami samorzadowymi i rzadowymi
w zakresie objetym dziatalnoscig referatu,

57)wydawanie zezwolen na przew6z 0sob 1 towaréw na terenie Gminy Gzy.

58) wytwarzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony internetowej Gminy

59)sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu pracy referatu.

60)opracowywanie projektow uchwat , zarzadzen , umoéw oraz innych dokumentéw w
zakresie zadan referatu,

61)wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat,

62)realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej w czgsci dotyczace]
referatu.

4. Do stanowiska pracy ds. obslugi informatycznej nalezy w szczegélInosci:

1) prowadzenie strony Biuletynu [nformacji Publicznej 1 strony internetowe;,

2) administracja siecig LAN,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy
i podlegtych jednostkach organizacyjnych oraz oprogramowania,

4) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego dla potrzeb Urzedu,

5) wspomaganie informatyczne wyborow i referenddw oraz spisow powszechnych,

6) dbanie o bezpieczenstwo w systemach komputerowych (zmiana hasel
zabezpieczajacych monitorowanie antywirusowe stanowisk komputerowych),

7) konserwacja sprz¢tu komputerowego,

8) instalacje sprzetu oraz oprogramowania komputerowego,

9) wdrazanie nowych technologii informatycznych i oprogramowania,

10) obstuga sprzetu telekomunikacyjnego i zagadnien z tym zwigzanych,

I1)biezacy nadzor nad dziataniem systemow alarmowych Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych,

12) prowadzenie spraw z zakresu informacji turystycznej i promocji Gminy.

13) wspotdziatanie z innymi organami i instytucjami samorzgdowymi i rzgdowymi w
zakresie objetym dziatalnoscig stanowiska,

14)opracowywanie projektow uchwat , zarzgdzen , umow oraz innych dokumentéw w
zakresie objetym dziatalnoscig stanowiska ,

I5)realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej w czgsci dotyczacej
stanowiska.

5. Do stanowiska pracy ds. obronnych, spolecznych i ochrony przeciwpozarowe;j
nalezy w szczegolnosSci:
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eksploatacji, remontu i tego sprzetu, sSrodkéw technicznych oraz
umundurowania,

h) koordynacja sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych i spofecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen
srodowiska,

4) nadzor nad wykonywaniem zadan obronnych, obrony cywilnej i przeciwpozarowe;
przez jednostki organizacyjne znajdujace si¢ na terenie Gminy,

5) wspotpraca ze spoteczenstwem i jednostkg wojskowg w zakresie likwidacji
niewypatow,

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

7) inicjowanie i upowszechnianie kultury oraz kultury fizycznej, sportu i rekreacji we
wszystkich jej formach,

8) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

9) wspotdziatanie z innymi organami i instytucjami samorzgdowymi i rzagdowymi w
zakresie objetym dziatalnoscig stanowiska

10) opracowywanie projektow uchwat , zarzadzen , umoéw oraz innych dokumentow w
zakresie objetym dziatalnoscig stanowiska.

I'1) wytwarzanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP i strony internctowe;
Gminy.

6. Do stanowiska pracy ds. obslugi prawnej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

swiadczenie pomocy prawnej na rzecz urzedu, a w szczegdinosci:
a) udzielanie porad prawnych i1 konsultacji prawnych pracownikom urzedu;
b) sporzadzanie opinii prawnych;
¢) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uchwal rady.
zarzadzen wojta, umoéw zawieranych przez Wojta;
wystepowanie przed sgdami i innymi urzgdami (zastgpstwo prawne i procesowe).

7. Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnoSci:

D)

2)
3)
4)
5)

0)

8. Do

staranne codzienne sprzgtanie wszystkich pomieszczen biurowych, korytarzy i innych
pomieszczen urzedu;

dopilnowanie wyposazenia fazienki w $rodki czystosci;

prawidlowe zabezpieczenie budynku przed wiamaniem po zakonczeniu pracy;
pielegnacja terenu wokoét budynku urzedu;

w okresie zimowym od$niezanie przej$¢ oraz likwidacja oblodzenia na terenie wokot
urzedu;

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo urzgdu.

zadan kierowcéw — konserwatorow samochodéw strazackich nalezy

w szczegolnosci:

1)

utrzymanie statej gotowosci bojowej przydzielonych samochodéw gasniczych;
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