                                                                                              Załącznik 

 do zarządzenia Nr 12/2003 

 Wójta Gminy

 Siemiątkowo Koziebrodzkie

 z dnia 30 czerwca 2003r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY W SIEMIĄTKOWIE

KOZIEBRODZKIM

           Regulamin niniejszy określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy                  w Siemiątkowie Koziebrodzkim oraz zakres działania poszczególnych samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

Rozdział I

                                                          Postanowienia ogólne

§ 1

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Siemiątkowo Koziebrodzkie,

2) Wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Siemiątkowo Koziebrodzkie,

3) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Siemiątkowie Koziebrodzkim,

4) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy w Siemiątkowie Koziebrodzkim,

5) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy     w Siemiątkowie Koziebrodzkim.

§ 2

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy, w której dochody i wydatki w całości objęte są 

     budżetem Gminy.

2. Urząd jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa.

3. Siedzibą Urzędu Gminy są budynki oznaczone numerami porządkowymi 20, 18, 11

    usytuowane na działkach nr 220,  153/1 i 228 w miejscowości Siemiątkowo Koziebrodzkie.

4. Urząd jest czynny od poniedziałku do piątku w godzinach od 800 do 1600.

Rozdział II

Zakres działania i zadania Urzędu

§ 3

1. Urząd jest biurem realizującym zadania i kompetencje Wójta.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania   

    zadań spoczywających na Gminie:

1) zadań własnych wynikających z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), ustaw szczególnych i uchwał Rady,

2) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej, 

3) zadań publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumień administracyjnych.

§ 4

 1. Do zadań urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań  

     i kompetencji.

 2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania   

      decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej,

2) wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy, w tym również wykonywanie czynności kontrolnych jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy, 

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4) przygotowanie do uchwalenia budżetu Gminy oraz jego wykonywanie,

5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów gminy,

6) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa,

8) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako zakładowi pracy.

Rozdział III

Zasady funkcjonowania Urzędu

§ 5

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne stanowiska pracy,

7) wzajemnego współdziałania.

§ 6

1. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań działają na 

     podstawie prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

2.  Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani

     służyć Gminie.

§ 7

1.  Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i   

     oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem   

     gminnym.

2. Wydatki na  inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z

    przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 8

  1.    Jednoosobowe kierownictwo polega na zasadzie służbowego podporządkowania, 

   podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej 

   odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza, którzy ponosi odpowiedzialność za wykonanie powierzonych zadań.

3. Samodzielne stanowiska pracy zobowiązane są do współdziałania z pozostałymi stanowiskami pracy w Urzędzie, a w szczególności w zakresie wymiany informacji  i wzajemnej konsultacji.

Rozdział IV

Organizacja Urzędu

§ 9

1. Kierownictwo Urzędu tworzą:

1) Wójt                                                                                                           

2) Sekretarz Gminy                                                                                        

3) Skarbnik Gminy                                                                                         

2. W skład Urzędu wchodzą następujące samodzielne stanowiska pracy:

1. Kierownik USC oraz stanowisko ds. ewidencji ludności

      i wydawania dowodów osobistych                                                                       - 1 etat.

2. Stanowisko pracy ds. obsługi Rady 

      oraz działalności gospodarczej                                                                              - 1 etat.

3. Stanowisko pracy ds. organizacyjno – kadrowych i oświaty                                - 1 etat.

4. Stanowisko pracy ds. obronnych, drogownictwa i ochrony przeciwpożarowej   - 1 etat.

5. Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym                   - 1 etat.

6. Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji                            - 1 etat.

7. Stanowisko pracy ds. rolnictwa, ochrony środowiska, 

      obsługi funduszy strukturalnych i ochrony informacji niejawnych                      - 1 etat.

8. Stanowisko pracy ds. integracji europejskiej i obsługi informatycznej                - 1 etat.

      9.   Stanowisko pracy ds. kultury, zdrowia, sportu i turystyki                                    - 1 etat.

    10.   Stanowisko pracy ds. wymiaru podatków                                                            - 1 etat.

    11.   Stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej                                                    - 1 etat.

    12.   Stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej                                                  - 2 etaty.

    13.   Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych oraz obsługi kasowej i księgowej             - 1 etat.

    14.   Stanowisko radcy prawnego                                                                              - ¼ etatu.

    15.   Woźny                                                                                                                   - 1 etat.

    16.   Kierowca samochodu osobowego                                                                         - 1 etat. 

Rozdział V

Zakres zadań Kierownictwa Urzędu

§ 10

1. Do zadań Wójta należy w szczególności:

1) kierowanie Urzędem jako zakładem pracy,

2) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

3) realizowanie polityki kadrowej i podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,

4) reprezentowanie Gminy na zewnątrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczących Gminy.

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

6) udzielanie pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,

7) składanie oświadczeń woli w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności Gminy,

8) wykonywanie uchwał Rady, w tym uchwał budżetowych,

9) przedkładanie na Sesjach Rady sprawozdań z wykonania uchwał,

            10)   gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem,

            11)   przyjmowanie oświadczeń ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

            12)   załatwianie interpelacji radnych,

            13)   podejmowanie i inicjowanie działań w sprawach publicznych o znaczeniu      

      lokalnym, które nie są zastrzeżone na rzecz innych podmiotów,

14) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do kompetencji Wójta przepisami

         prawa i uchwałami Rady.

2. W ramach podziału pracy w Urzędzie Wójt nadzoruje bezpośrednio:

              1)   Sekretarza Gminy,

2) Skarbnika Gminy,

3) Stanowisko pracy radcy prawnego.

§ 11

1. Sekretarz Gminy zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzędu i 

    wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzędu.

2. Do zadań Sekretarza Gminy należy w szczególności:

1) organizowanie pracy biura i koordynowanie działań podejmowanych przez poszczególne stanowiska pracy,

2) opracowywanie projektu Regulaminu i jego zmian oraz innych regulaminów dotyczących działalności Urzędu,

3) prowadzenie spraw dotyczących gospodarki etatami w Urzędzie i wykorzystania funduszu wynagrodzeń,

4) prowadzenie analizy i oceny rynku pracy w Gminie,

5) opracowywanie zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk pracy,

6) nadzorowanie czasu pracy pracowników Urzędu,

7) prezentowanie nowo przyjętych pracowników,

8) dbanie o wygląd budynku i jego otoczenie,

9) wdrażanie informatyki do Urzędu,

    10)   nadzorowanie właściwego wydatkowania środków na materiały i sprzęt biurowy,

    11)   współpraca z Radą i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz z sołectwami,

    12)   organizowanie biblioteki Urzędu i stałe uzupełnianie zbiorów Urzędu w tym

       przede wszystkim aktów normatywnych,

    13)  nadzorowanie zadań związanych z przygotowaniem projektów zarządzeń Wójta, 

    14)  organizowanie wyborów do Rady Gminy, Wójta Gminy, Prezydenta, Sejmu i Senatu

       oraz referendów i spisów,

    15)   współpraca z sąsiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urzędu i Gminy, 

    16)   przyjmowanie oświadczeń ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

    17)   sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego

            rzeczowego wykazu akt,

    18)   zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów, przepływu informacji między

            stanowiskami pracy w Urzędzie i terminowego załatwiania spraw obywateli,

    19) prowadzenie dokumentacji w sprawie umów zleceń i o dzieło dotyczących zatrudnienia

            w Urzędzie,

    20)  nadzorowanie poprawności prowadzenia spraw i przygotowywania decyzji zgodnie z  

           kodeksem postępowania administracyjnego,

    21)  prowadzenie spraw osób skazanych i współpraca z kuratorem zawodowym,

    22)  wykonywanie innych czynności powierzonych przez Wójta na podstawie art. 33, ust. 4

           ustawy o samorządzie gminnym (Dz. U. z 20001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.).

3. Sekretarz nadzoruje bezpośrednio samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 9, ust. 2, pkt 1do 9.

§ 12

  1.   Do zadań Skarbnika Gminy należy:

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2) opracowywanie projektu budżetu oraz gospodarki pozabudżetowej i przedkładanie go do uchwalenia przez Radę oraz przygotowanie projektów uchwał w sprawach uchwalenia budżetu,

3) przekazywanie pracownikom Urzędu wytycznych do opracowania niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetowego,

4) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budżetu Gminy:

a) opracowywanie projektów uchwał w sprawie zmian w budżecie,

b) realizacja zadań w zakresie dochodów i wydatków budżetowych oraz podejmowanie działań zmierzających do prawidłowej realizacji budżetu,

c) dokonywanie okresowych ocen wykonywania dochodów i wydatków budżetowych,

d) dokonywanie bieżącej analizy budżetu i informowanie Wójta o jej wynikach,

e) czuwanie nad zachowaniem równowagi budżetowej,

f) opracowywanie sprawozdań z wykonania budżetu,

5) prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych i w tym celu przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentów finansowych,

6) zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrolę ze wskazaniem działania w zakresie tej ochrony,

7) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować zobowiązania pieniężne i informowanie Rady o odmowie złożenia kontrasygnaty względnie o sytuacji, która taką odmowę mogła spowodować,

8) nadzorowanie rozliczenia z sołtysami,

9) nadzorowanie zarządzania mieniem sołeckim, 

    10)   realizowanie ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i opłacie skarbowej

      oraz innych związanych z gospodarką finansową Gminy,

    11)   współdziałanie z Regionalną Izbą Obrachunkową i właściwym Urzędem Skarbowym

       w zakresie planowania i wykonania dochodów i wydatków budżetowych oraz w

       planowaniu rozliczeń z budżetem przedsiębiorstw państwowych i spółdzielczych  

       powiązanych z budżetem.

2. Skarbnik nadzoruje bezpośrednio samodzielne stanowiska pracy wymienione w § 9, ust.2,  

     pkt 10 do 13.

Rozdział VI

Zakresy działania

poszczególnych stanowisk pracy w Urzędzie

§ 13

Do zadań wspólnych pracowników Urzędu należy:

1) posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego i kodeksu postępowania administracyjnego,

2) umiejętność uzyskiwania wykładni prawa w sprawach wątpliwych lub nierozstrzygniętych normą prawną od radcy prawnego, specjalistycznych organów administracji rządowej oraz z orzecznictw sądowych,

3) analiza uzyskiwanych dochodów lub prowadzonych wydatków, stawianie wniosków co do oszczędności jak i znalezienia źródeł dochodów,

4) opracowywanie projektów uchwał i zarządzeń Wójta, wykonywanie uchwał Rady i zarządzeń Wójta przekazanych do realizacji,

5) opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,

6) planowanie zadań rzeczowych i wydatków dotyczących prowadzonej dziedziny oraz przekładanie sprawozdań w tym zakresie,

7) przechowywanie akt z zakresu stanowiska pracy,

8) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) stosowanie zadań dotyczących wewnętrznego obiegu dokumentów,

    10)   przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wniosków i listów dotyczących stanowiska 

      pracy,

    11)  usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

12) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych zgodnie z

       kodeksem postępowania administracyjnego, w tym terminowa realizacja powierzonych   

       zadań,

13) zapewnienie właściwej obsługi petentów,

    14)  przestrzeganie ustawy o zamówieniach publicznych w zakresie wykonywanych 

        obowiązków,

    15)  podejmowanie działań w celu pozyskiwania środków pomocowych na realizację   

       zadań inwestycyjnych Gminy.

§ 14
Do zadań kierownika Urzędu Stanu Cywilnego oraz stanowiska ds. ewidencji ludności i wydawania dowodów osobistych należy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno – opiekuńczych, a w szczególności dotyczących: 

1) rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2) sporządzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,

3) sporządzania i wydawania odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

      4)   przechowywania oraz konserwacji ksiąg stanu cywilnego i akt zbiorowych,

      5)   przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń  

      zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, 

  6)   stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub

            niemożności zawarcia małżeństwa,

  7)   wskazania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywania zadań wynikających z Konkordatu,

9) prowadzenia spraw w zakresie porządku publicznego wynikających z przepisów prawa, a w szczególności z przepisów o:

a. ewidencji ludności i dowodach osobistych,

b. obywatelstwie polskim,

c. cudzoziemcach,

10)    przygotowywania projektów decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub

       wymeldowania,

11)    podejmowania przedsięwzięć zmierzających do umocnienia dyscypliny meldunkowej i   

        usprawnienia systemu meldunkowego,

12)    współdziałania z zainteresowanymi organami policji i administracjami domów

          mieszkalnych,

13)     tworzenia centralnego banku danych PESEL, 

14)     prowadzenia i aktualizacji stałego rejestru wyborców oraz sporządzania sprawozdań w 

      tym zakresie,

15)     sporządzania spisu wyborców w związku z wyborami, referendami, 

16)     wydawania dokumentów stwierdzających tożsamość, 

17)     przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych. 

§ 15
Do zadań stanowiska pracy ds. obsługi Rady i działalności gospodarczej należy:

1) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na sesje i posiedzenia tych organów,

2) prowadzenie rejestru uchwał podejmowanych przez Radę Gminy,

3) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem sesji, posiedzeń, spotkań Rady i jej komisji,

4) protokołowanie sesji, posiedzeń i spotkań,

5) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

6) czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji, 

7) przekazywanie uchwał:

a. na stanowiska pracy i jednostkom organizacyjnym gminy

b. Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej

c. do opublikowania w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego

d. do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej.

8) prowadzenie spraw wynikających z przepisów ustawy o działalności gospodarczej,

    10)   realizowanie postanowień ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu

            alkoholizmowi, przy wydawaniu zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,

    11)   przygotowywanie wspólnie z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów

      Alkoholowych i przedkładanie Wójtowi:

              a)    projektu gminnego programu,

b)  projektu preliminarza wydatków na jego wykonanie,

c)  projektu sprawozdania z jego realizacji.

    12)   bieżąca koordynacja zadań wynikających z gminnego programu.

§ 16
Do stanowiska pracy ds. organizacyjno – kadrowych i oświaty należy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy,

2) organizowanie szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu,

3) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

4) organizowanie wyborów sołtysów i rad sołeckich oraz udzielanie wszelkiej pomocy sołectwom w wykonywaniu ich zadań, w tym przygotowanie materiałów na zebrania wiejskie oraz protokołowanie spotkań z sołtysami organizowanymi przez Wójta,

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wniosków wpływających do Urzędu, przekazywanie ich do załatwienia według właściwości,

6) prowadzenie spraw związanych z obsługą sekretariatu Wójta i Sekretarza w tym przygotowywanie pomieszczeń i obsługa spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta,

7) koordynowanie działań organu prowadzącego w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem placówek oświatowych na terenie Gminy oraz współpraca z organem nadzoru pedagogicznego,

8) współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy i dyrektorami szkół w zakresie zgodnego z prawem wdrażania przepisów płacowych,

9) przygotowywanie niezbędnej dokumentacji w zakresie powołania, reorganizacji i likwidacji placówek oświatowych,

    10)   obsługa komisji konkursowej dla wyłonienia kandydatów na dyrektorów szkół,

    11)   obsługa komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegających się o awans na stopień  

       nauczyciela mianowanego,

    12)   przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy w sprawach oświatowych,

    13)   organizowanie zbiorowego zaopatrzenia szkół w druki ścisłego zarachowania,

    14)   koordynowanie działań w zakresie dowożenia dzieci do szkół,

    15)   obsługa narad z dyrektorami szkół,

    16)   sporządzanie informacji i analiz dotyczących funkcjonowania szkół,

    17)   analizowanie arkuszy organizacyjnych szkół.

§ 17
Do zadań stanowiska pracy ds. obronnych, drogownictwa i ochrony przeciwpożarowej należy:

1. W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowywanie projektów planistycznych w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej,

2) wykonywanie niezbędnej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej,

3) przygotowanie i zapewnienie działania elementów systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4) opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzór nad opracowaniem planów obrony cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych działających na terenie Gminy,

5) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń formacji obrony cywilnej oraz ludności w zakresie powszechnej samoobrony,

6) opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzania procesu ewakuacji (przyjęcia) ludności,

7) opracowanie planu świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

8) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki OC, zapewnienie odpowiednich warunków jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji,

9) realizacja przedsięwzięć w zakresie integracji sił OC do prowadzenia akcji ratunkowej oraz likwidacji skutków klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska,

    10)  przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynków

     mieszkalnych i gospodarczych, żywności, płodów rolnych i pasz oraz ujęć wody pitnej.

    11)  określenie sposobów i kolejności zaopatrywania ludności w sprzęt i środki ochrony

      indywidualnej,

12) planowanie oraz nadzór nad przygotowaniem urządzeń specjalnych do prowadzenia

likwidacji skażeń i zakażeń,

13) opracowanie sprawozdań i wniosków z realizacji zadań OC,

14) monitorowanie zagrożeń na terenie Gminy,

15) opracowanie propozycji procedur reagowania kryzysowego oraz zapewnienie warunków pracy i obsługa kancelaryjna Zespołu Kierowania (Zespołu Reagowania Kryzysowego).

2. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzędu na czas wojny,

2) nadzór nad realizacją zadań obronnych w jednostkach organizacyjnych podległych Radzie,

3) organizowanie szkoleń obronnych

4) tworzenie stałych dyżurów dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,

5) opracowywanie projektów decyzji Wójta w sprawach świadczeń na rzecz obrony.

3. W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poboru na terenie Gminy,

2) wykonywanie zadań na rzecz powszechnego obowiązku obrony kraju.

4. W zakresie drogownictwa:

1) planowanie i prowadzenie ewidencji dróg gminnych,

2) prowadzenie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg gminnych,

3) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem aktualnych i w należytym stanie znaków drogowych na drogach gminnych,

4) współdziałanie z organami policji i innymi organami w zakresie utrzymania bezpieczeństwa w ruchu drogowym.

5. W zakresie ochrony przeciwpożarowej

1) zapewnienie funkcjonowania jednostek ochotniczych straży pożarnych na terenie Gminy,

2) działanie w zakresie zapewnienia na terenie Gminy zasobów wody do gaszenia pożarów,

3) działanie w zakresie zapewnienia ochotniczym strażom pożarnym pomieszczeń, środków łączności, alarmowania, urządzeń przeciwpożarowych, odzieży specjalnej i umundurowania, środków transportowych do akcji ratowniczych i gaśniczych,

4) rozliczanie kierowców i konserwatorów z paliwa na okresy miesięczne i kwartalne,

5) ubezpieczenie członków OSP i pojazdów bojowych od odpowiedzialności cywilnej za dany rok,

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie wypłaty ekwiwalentu członkom OSP za udział w akcjach ratowniczo – gaśniczych i ćwiczeniach,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczącej rejestracji ochotniczych straży pożarnych

8) współdziałanie z komendantem gminnym straży pożarnej.

 6. W sprawach pozostałych:

1) udzielanie i cofanie zezwoleń na prowadzenie zbiórek publicznych na terenie Gminy,

2) dokonywanie kontroli dokumentacji związanej z przeprowadzaniem zbiórek publicznych,

3) wydawanie zezwoleń na organizowanie zgromadzeń. 

§ 18
Do stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym należy:

1) gospodarowanie komunalnymi gruntami zabudowanymi, rolnymi i przeznaczonymi pod zabudowę oraz nabywanie gruntów i innych nieruchomości do zasobu Gminy,

2) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do inwentaryzacji mienia podlegającego komunalizacji, ustalenie i regulacja stanów prawnych nieruchomości stanowiących własność gminy, w tym współudział w komunalizacji dróg,

3) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

4) prowadzenie postępowania administracyjnego oraz opracowywanie projektów decyzji administracyjnych w sprawach określonych przepisami ustawy o gospodarce gruntami i wywłaszczaniu nieruchomości a zwłaszcza w zakresie regulacji stanów prawnych nieruchomości; sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste, przekształcenie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności, użytkowanie, zarząd, dzierżawa, najem, nabycie w drodze zasiedzenia lub użyczenie gruntów na rzecz osób prawnych i osób fizycznych,

5) prowadzenie spraw związanych z ustaleniem i aktualizacją opłat z tytułu użytkowania wieczystego i dzierżawy gruntów stanowiących własność Gminy,

6)  naliczanie opłat adiacenckich,

7) zlecanie, nadzór i odbiór robót geodezyjnych i kartograficznych oraz urządzeniowo – rolnych,

8) załatwianie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji porządkowej nieruchomości:

a) opracowywanie projektów uchwał Rady w sprawie nadania nazw ulicom,

b) prowadzenie i utrzymanie w stałej aktualności ewidencji nazw ulic i placów oraz numeracji porządkowej nieruchomości,

9) prowadzenie spraw związanych z ochroną i rekultywacją gruntów rolnych i leśnych:

a) przygotowanie wniosków o zmianę przeznaczenia gruntów,

b) prowadzenie spraw związanych ze scalaniem gruntów,

   10)  sporządzanie umów dzierżawy dla rolników ubiegających się o świadczenia emerytalno 

      – rentowe,

   11)  udzielanie interesantom informacji w zakresie spraw wynikających z przepisów ustawy  

      o ubezpieczeniu społecznym rolników i członków ich rodzin.    

12) prowadzenie centralnego rejestru faktur i  rachunków wystawianych dla Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy z podziałem na tryby w jakich udzielono zamówienia publicznego.

§ 19
Do stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego i inwestycji należy:

1) ustalanie programów prac w zakresie miejscowego planowania przestrzennego, zapewnienie środków organizacyjnych i finansowych na sporządzanie projektów założeń do planów miejscowych:

a) ustalanie zakresu poszczególnych zadań projektowych,

b) konsultowanie i uzgadnianie projektów założeń do planów miejscowych i projektów tych planów oraz udostępnianie ich do publicznego wglądu,

c) zapewnienie zgodności miejscowych planów ogólnych z planem regionalnym,

d) prowadzenie ewidencji opracowań w zakresie miejscowego planowania przestrzennego,

2) realizowanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego wraz z prowadzeniem dokumentacji określonej przepisami prawa budowlanego,

      3)   przygotowywanie wskazań lokalizacyjnych dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,,

4) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu gruntów zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego,

5) nadzór nad wykonaniem studium zagospodarowania przestrzennego Gminy,

6) prowadzenie całości bieżących spraw związanych z przygotowaniem do realizacji i realizacją inwestycji oraz remontów gminnych obiektów,

7) organizacja i przeprowadzanie przetargów na inwestycje i remonty budynków,

8) sprawowanie nadzoru i kontrola właściwego i terminowego wykonywania prac inwestycyjnych i remontowych,

9) prowadzenie bieżącej ewidencji rzeczowo – finansowej zadań inwestycyjnych i remontowych,

    10)   współpraca z referatem finansowym przy rozliczaniu finansowym realizowanych   

      inwestycji i remontów,

    11)   zlecanie opracowywania badań, ekspertyz i dokumentacji technicznej oraz

       zapewnienie dostaw inwestycyjnych w zakresach i terminach niezbędnych do 

       prawidłowego przebiegu prac inwestycyjnych,

    12)   nadzór nad zaopatrzeniem Gminy w energię elektryczną i gaz oraz zapewnieniem

       łączności telefonicznej na terenie Gminy,

    13)    nadzór nad oświetleniem ulicznym i oświetleniem dróg gminnych i powiatowych 

oraz przygotowanie dokumentacji koniecznej do rozliczenia kosztów z tym związanych,

    14)    prowadzenie spraw z zakresu ochrony dóbr kultury w Gminie i w tym zakresie

        współdziałanie z Wojewódzkim Oddziałem Służby Ochrony Zabytków – Delegatura 

        w Ciechanowie,

    15)    sprawowanie opieki nad miejscami pamięci narodowej w odniesieniu do cmentarzy, 

        kwater i mogił wojennych.

§ 20
Do stanowiska pracy ds. rolnictwa, ochrony środowiska, obsługi funduszy strukturalnych i ochrony informacji niejawnych należy:

1) koordynowanie gospodarki nasiennej, a w szczególności współdziałanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia właściwej rejonizacji odmian roślin uprawnych zgodnie z potrzebami gminy,

2) przyjmowanie i przekazywanie Państwowej Inspekcji Ochrony Roślin zawiadomień o wystąpieniu lub podejrzeniu wystąpienia organizmu szkodliwego, podlegającemu obowiązkowi zwalczania mogącego spowodować szkody w roślinach i uprawach,

3) realizacja ustawy o zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt, badaniu zwierząt rzeźnych i mięsa oraz o Państwowej Inspekcji Weterynaryjnej w tym:

a) przyjmowanie i przekazywanie PIW zgłoszeń o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu zwierząt na chorobę zakaźną,

b) prowadzenie spraw dotyczących wyznaczania rzeczoznawców do wyceniania zwierząt zabitych lub skierowanych do uboju sanitarnego w związku z wystąpieniem choroby zakaźnej,

4) realizacja ustawy o ochronie zwierząt – współpraca w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami i organizacjami,

5) podejmowanie działań w zakresie zbywania płodów rolnych,

6) prowadzenie spraw wynikających z prawa łowieckiego w ramach posiadanych kompetencji,

7) prowadzenie spraw organizowania ochrony płodów rolnych i zwierząt gospodarskich oraz produktów żywnościowych przed środkami skażenia,

8) realizacja zadań wynikających z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie uprawy maku i konopi,

9) prowadzenie spraw związanych z organizacją spisów rolnych oraz innych badań statystycznych,

    10)   prowadzenie całokształtu dokumentacji Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego i 

      prowadzenie spraw związanych z powodzą i wystąpieniem klęsk żywiołowych,

    11)   prowadzenie działalności w zakresie ochrony środowiska i zapewnienie

      uwzględnienia tej problematyki w projektach planu zagospodarowania  

      przestrzennego:

a) nadzór nad budową i eksploatacją gminnych urządzeń zaopatrzenia w wodę, wysypisk i wylewisk nieczystości płynnych,

b) kontrola i ujawnianie przypadków nielegalnego odprowadzania ścieków przez osoby fizyczne i prawne,

c) kontrola i ujawnianie faktów samodzielnej wycinki drzew bez wymaganego zezwolenia i wymierzanie kar za ich samowolne usuwanie,

d) likwidacja dzikich wysypisk,

   12)  wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów,

   13)  współdziałanie z jednostkami właściwymi w sprawach ochrony środowiska w celach

     przedstawiania raportów o stanie środowiska oraz wyników badań o występujących

     zagrożeniach,

  14)   przygotowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawą o zamówieniach

    publicznych na zadania inwestycyjne realizowane w ramach wykonywanych  

            obowiązków,

   15)   realizacja zadań wynikających z ustawy – Prawo wodne, sprawowanie nadzoru nad 

     działalnością Gminnej Spółki Wodnej, rozstrzyganie sporów o przywrócenie

     stosunków wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,

   16)   obsługa funduszy strukturalnych,

   17)   wykonywanie obowiązków pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

§ 21
Do stanowiska pracy ds. integracji europejskiej i obsługi informatycznej należy:

1) opracowywanie programów gospodarczych w tym wykonywanie prac studialnych i prognostycznych,

2) analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznych i gospodarczych występujących na obszarze Gminy i gmin sąsiedzkich,

3) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promujących gminę na zewnątrz,

4) przygotowywanie informacji dla mediów,

5) inwentaryzacja zasobów informatycznych i sprzętu komputerowego,

6) monitorowanie stanu bezpieczeństwa zbiorów informatycznych w Urzędzie (od strony sprzętowej i programowej) oraz podejmowanie działań zaradczych i interwencyjnych,

7) zapewnienie bezpieczeństwa przechowywanych danych elektronicznych,

8) konserwacja oprogramowania,

9) prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

    10)  wdrażanie oprogramowania,  

    11)  rejestracja u Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbiorów danych

      osobowych przetwarzanych w Urzędzie,

    12)   zapewnienie bezpieczeństwa danych osobowych przetwarzanych w systemie

      informatycznym Urzędu zgodnie z wytycznymi Ministra Spraw Wewnętrznych i

      Administracji zawartych w rozporządzeniu z dnia 3 czerwca 1998r. (Dz. U. Nr 80, 

      poz. 521),

    13)  odpowiedzialność za prowadzenie i aktualizację strony Biuletynu Informacji

     Publicznej.

14) wyszukiwanie w internecie informacji niezbędnych dla potrzeb Urzędu,

§ 22
Do stanowiska pracy ds. kultury, zdrowia, sportu i turystyki należy:

1) prowadzenie spraw dotyczących kultury, sportu i turystyki w tym:

     a)    prowadzenie rejestru instytucji kultury,

b) nadzór i kontrola nad działalnością programową Gminnego Ośrodka Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej,

c) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, utrzymaniem, przekształcaniem i likwidacją gminnych placówek kultury oraz sportu i turystyki,

d) inicjowanie i upowszechnianie kultury, sportu i turystyki oraz prowadzenie działań zmierzających do rozwoju bazy materialnej tych placówek,

e) organizowanie współdziałania w zakresie upowszechniania kultury, sportu i turystyki z innymi jednostkami organizacyjnymi,

                 f)    podejmowanie działań zmierzających do rozwoju agroturystyki w Gminie,

2) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zdrowia i obsługi pacjentów, w tym:

a) współdziałanie z zakładem opieki zdrowotnej w sprawie monitorowania stanu zdrowia mieszkańców Gminy oraz potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej oraz opracowywanie programów profilaktyki i promocji zdrowia,

b) inicjowanie i prowadzenie działań na rzecz poprawy stanu zdrowotnego mieszkańców Gminy,

c) inicjowanie działań dotyczących funkcjonowania placówek służby zdrowia i aptek na terenie Gminy,

d) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do tworzenia, utrzymania, przekształcenia i likwidacji placówek służby zdrowia,

3) prowadzenie spraw socjalnych pracowników Urzędu w tym:

a) opracowywanie regulaminu wykorzystania funduszu świadczeń socjalnych oraz czuwanie nad właściwym wykorzystaniem funduszu,

b) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykorzystania funduszu świadczeń socjalnych,

c) zakup odzieży ochronnej lub naliczanie ekwiwalentów za używanie odzieży własnej, 

4) zakup materiałów biurowych i środków czystości oraz racjonalne nimi gospodarowanie,

5) wydawanie materiałów biurowych i środków czystości za pokwitowaniem w księdze środków nietrwałych,

6) przygotowywanie przetargów na zakup materiałów biurowych, środków czystości i węgla,

7) spisywanie zeznań świadków na okoliczność wykonywania pracy w gospodarstwie rolnym dla celów pracowniczych i emerytalno – rentowych,

8) obsługa kserokopiarki,

9) roznoszenie korespondencji na poszczególne stanowiska pracy.

    10)  prowadzenie rozliczeń z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie płac, składek ZUS  i  

     Funduszu Pracy.

§ 23
Do stanowiska pracy ds.  wymiaru podatków należy:

1) prowadzenie wymiaru, kontroli zobowiązania pieniężnego od rolników oraz podatków i opłat lokalnych w tym:

a) dokonywanie wymiaru poszczególnych należności wchodzących w skład łącznego zobowiązania pieniężnego indywidualnych gospodarstw rolnych i podatników grupy K1 oraz prowadzenie rejestru podatkowego dla tych grup podatkowych,

b) prowadzenie ewidencji gospodarstw oraz nieruchomości a także dokumentacji pomocniczej,

2) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących ustalenia stawek podatków oraz zwolnień, ulg i obniżek w zakresie podatków i opłat lokalnych,

3) sporządzanie sprawozdań w zakresie zobowiązania pieniężnego, podatków i opłat lokalnych,

4) prowadzenie spraw z zakresu umorzenia zobowiązania pieniężnego oraz podatków i opłat lokalnych,

5) bieżące aktualizowanie zmian ewidencji stanu posiadania gruntów,

6) wystawianie nakazów płatniczych na wszystkie zobowiązania pieniężne,

7) przyjmowanie i załatwianie podań w sprawach:

 1) przeterminowanych płatności zobowiązań pieniężnych,

       2) umorzeń płatności zobowiązań pieniężnych,

       3) zwolnień od płatności odsetek,

       4) ulg w podatku rolnym z tytułu:

a) inwestycji i modernizacji obiektów inwentarskich,

b) nabycia gruntów, 

c) odbywania zasadniczej służby wojskowej,

8) bieżące i terminowe przygotowywanie decyzji odnośnie odwołań obywateli dotyczących wymiaru i płatności zobowiązań pieniężnych,

9) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym,

    10)   wydawanie zezwoleń na wykreślenie ciężaru realnego z hipoteki,

    11)    obsługa programu komputerowego „Płatnik” oraz odpowiedzialność za prawidłowe i

       terminowe rozliczenia z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych,

    12)  dokonywanie korekt w kartach ewidencyjnych ubezpieczenia rolników i domowników. 

§ 24
Do stanowiska pracy ds. księgowości podatkowej należy:

1) prowadzenie rachunkowości zobowiązania pieniężnego oraz podatków i opłat lokalnych,

2) prowadzenie rachunkowości zobowiązania pieniężnego jednostek gospodarki uspołecznionej,

3) wykonywanie egzekucji administracyjnej wszystkich należności podatkowych poprzez wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych,

4) współdziałanie z urzędami skarbowymi w zakresie realizacji egzekucji administracyjnej zaległości podatkowych ,

5) przygotowywanie umów zwieranych z inkasentami,

6) prowadzenie kontroli inkasentów:

a) dokonywanie okresowej kontroli inkasentów pod kątem prawidłowego inkasa   należności pieniężnych i terminowego odprowadzania w pełnej wysokości zainkasowanej gotówki,

b) kontrolowanie prawidłowości wypełniania przez inkasentów pokwitowań,

7) sporządzanie list płac dla inkasentów na podstawie ewidencji wpłat należności     pieniężnych,

8) prowadzenie kwitariuszy przychodowych K –103,

9) sporządzanie sprawozdań dotyczących zobowiązania pieniężnego,

    10)   rozliczanie właścicieli samochodów ciężarowych, ciągników siodłowych i

      balastowych, przyczep i naczep o ładowności pow. 5 ton z podatku od środków

      transportowych,

    11)  prowadzenie kart zasiłków rodzinnych i pielęgnacyjnych oraz chorobowych dla

     pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy,

    12)  obsługa programów komputerowych „Księgowość podatkowa” i „Kadry i płace”,

    13)  wystawianie zaświadczeń o wysokości zaległości podatkowych.

§ 25
Do dwuosobowego stanowiska pracy ds. księgowości budżetowej należy:

1) przygotowywanie dokumentów księgowych (rachunków, czeków, przelewów, not księgowych) do realizacji,

2) prowadzenie ksiąg środków trwałych, wyposażenia i materiałów,

3) wycena rzeczowych składników majątkowych,

4) sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych są zgodne z dołączonymi dowodami przychodowymi i rozchodowymi a raporty kasowe prawidłowo podsumowane z zachowaniem ciągłości sald,

5) realizowanie opłat za rozmowy telefoniczne i energię elektryczną, itp.,

6) przygotowywanie do wypłaty rachunków, faktur, delegacji służbowych oraz innych dokumentów przez sprawdzenie ich pod względem formalno – rachunkowym oraz stosowania przepisów ustawy o zamówieniach publicznych,

7) rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji majątku Gminy i materiałów,

8) prowadzenie kart wynagrodzeń dla pracowników Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy,

9) sporządzanie kwartalnych sprawozdań Z – 03 z wynagrodzeń,

    10)   wydawanie i rozliczanie kart drogowych.

§ 26
Do stanowiska pracy ds. kancelaryjnych oraz obsługi kasowej i księgowej należy:

1) prowadzenie archiwum zakładowego i przekazywanie akt kategorii „A” do Oddziału Archiwum Państwowego w Mławie,

2) wysyłanie korespondencji i przesyłek,

3) prowadzenie książki wysyłanej korespondencji,

4) prowadzenie rejestru wydanych zaświadczeń,

5) przyjmowanie i wydawanie druków ścisłego zarachowania oraz odpowiedzialność za prawidłową gospodarkę drukami, ich należyte zabezpieczenie i ewidencjonowanie w księdze druków ścisłego zarachowania,

6) prowadzenie obsługi kasowej Urzędu, Rady Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,

7) przestrzeganie ustaleń zawartych w instrukcji dotyczącej gospodarki kasowej oraz instrukcji kontroli wewnętrznej i obiegu dokumentów finansowo – księgowych,

8) zaopatrywanie w znaki opłaty skarbowej i ich sprzedaż detaliczna,

9) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz zachowanie tajemnicy skarbowej i służbowej. 

§ 27
      Do stanowiska pracy radcy prawnego należy:

1) udzielanie opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

2) udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Urzędu,

b) uchybieniach w działalności Urzędu w zakresie przestrzegania prawa i skutków tych uchybień,

c) uczestniczenie w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego,

3) wydawanie opinii pisemnych w sprawach: 

a) projektów uchwał Rady oraz zarządzeń Wójta,

b) skomplikowanych,

c) zawarcia umowy długoterminowej lub nietypowej albo dotyczącej przedmiotu o znacznej wartości,

d) rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy i innych kadrowych,

e) odmowy uznania zgłoszonych roszczeń,

f) związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi,

g) zawarcie i rozwiązanie umowy z kontrahentem zagranicznym,

h) zawarcia ugody w sprawach majątkowych,

i) umorzenia wierzytelności.

§ 28
Do stanowiska pracy woźnego należy:

1) codzienne sprzątanie, odkurzanie, czyszczenie i wycieranie na mokro wykładzin w pokojach i podłóg na korytarzach,

2) codzienne opróżnianie koszy na śmieci,

3) codzienne wycieranie kurzu z urządzeń znajdujących się w pomieszczeniach: meble, dywany, żyrandole, szafy, parapety, itp.,

4) mycie okien i drzwi w budynkach Urzędu w zależności od potrzeby, nie rzadziej niż 4 razy w roku,

5) trzepanie dywanów i chodników co najmniej raz w miesiącu, oprócz codziennego czyszczenia,

6) podlewanie i pielęgnowanie kwiatów doniczkowych,

7) pranie firan i zasłon,

8) sprzątanie łazienek, tj. czyszczenie urządzeń sanitarnych, wyrzucanie śmieci z pojemników znajdujących się w łazienkach, mycie glazury i terakoty,

9) wywieszanie flag z okazji świąt państwowych,

    10)   wykonywanie prac pielęgnacyjnych w ogródkach kwiatowych przy budynkach   

      Urzędu  oraz kwietnikach,

    11)   sprzątanie posesji i chodników przy budynkach Urzędu,

    12)   palenie w piecach w sezonie grzewczym,

    13)   codzienne otwieranie lokali Urzędu przed rozpoczęciem pracy i zamykanie ich po

        zakończeniu pracy.

§ 29
Do stanowiska pracy kierowcy samochodu osobowego należy:

1) wykonywanie przewozów zgodnie z dyspozycją Wójta,

2) właściwa obsługa, utrzymanie i bieżąca konserwacja powierzonego samochodu osobowego,

3) rozliczanie się na bieżąco z paliwa i materiałów zużytych w związku z obsługą samochodu

4) zapewnienie dozoru nad wykonywaniem czynności powierzonych przez Wójta pracownikom zatrudnionym w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych,

5) zapewnienie niezbędnych materiałów i narzędzi pracownikom, o których mowa         w   pkt. 4,

6) porządkowanie budynków gospodarczych i konserwacja sprzętu znajdującego się      w nich,

7) wykonywanie drobnych napraw sprzętu i wyposażenia znajdującego się w Urzędzie,

8) przeprowadzanie remontów budynków Urzędu oraz innych obiektów stanowiących mienie Gminy,

9) wykonywanie prac malarskich,

    10)   wykonywanie innych czynności zleconych przez Wójta lub Sekretarza Gminy

Rozdział VII

Postanowienia końcowe.

§ 30
Szczegółowe zakresy czynności pracowników Urzędu zatwierdza Wójt.

§ 31
1. Status prawny pracowników samorządowych Urzędu reguluje ustawa z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zmianami).

2. Szczegółową organizację i porządek pracy w procesie pracy Urzędu oraz związane z tym prawa i obowiązki kierownika Urzędu i pracowników określa Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Siemiątkowie Koziebrodzkim.

                                                                                                    Wójt

                                                                                       mgr Zenon Zdrojewski

