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Samodzielne stanowiska pracy

Wydziat Rozwoju
Janusz Pojnar - Kierownik

Sekcja obstugi gospodarczej

Wykonuje zadania zwigzane z obstugag gospodarcza urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
prace inwestycyjno-remontowe, porzadkowe, biezgce naprawy.

Kazimierz Prajsnar - Kierownik

Punkt obstugi interesanta
Leokadia Kozubek - Inspektor

Stanowisko ds. archiwum i obstugi administracyjnej

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- obstuga administracyjno-techniczna w zakresie spraw pracowniczych,

- dbatos¢ o estetyke pomieszczeh Urzedu Gminy,

- przyjmowanie wnioskdw dotyczgcych organizacji imprez artystycznych lub rozrywkowych,

- przygotowywanie zezwoleh na organizacje imprez masowych,

- ochrona bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gminy - wspétpraca z organami policji,
- koordynacja i inwentaryzacja majgtku gminy.

Leokadia Kozubek - Inspektor

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

- prowadzenie zadah w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych.
Adrian Herbut - Specjalista

Renata Pudto - Zastepca kierownika USC

Stanowisko ds. gospodarki lokalami, gospodarki wodnej, gospodarki rolnej, ochrony
przyrody

- gospodarka lokalami bedgcymi wtasnosSciag gminy,

- realizowanie zadah gminy w zakresie gospodarki rolnej i le$nej, ochrony przyrody, zwalczania
chordb zakaznych zwierzat,

- wspétpraca z instytucjami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie rolnictwa,

- koordynacja spiséw powszechnych,

- sporzadzanie wnioskéw o srodki z funduszy strukturalnych dla gminy,

- realizacja zadan w zakresie przywracania stosunkdéw wodno-prawnych w terenie,

- nadzér nad spotkami wodociggowymi i melioracyjnymi,

- realizacja plandéw ochrony przeciwpowodziowej, przeciwdziatania skutkom powodzi i skutkom
suszy - gospodarka odpadami niebezpiecznymi.

Grzegorz Krezatek - Samodzielny referent

Stanowisko ds. gospodarki odpadami
Zofia Pelczar - Inspektor
Joanna Zych - pomoc administracyjna



Stanowisko ds. infrastruktury drogowej, transportu i opieki nad zabytkami

- prowadzenie zadanh dotyczacych zarzadzania i utrzymania gminnej infrastruktury drogowej, w
tym rowow przydroznych i paséw drogowych, oswietlenia ulicznego,

- przygotowywanie decyzji w sprawie zajecia pasa drogowego,

- prowadzenie gospodarki gminnymi Srodkami transportu,

- opieka nad zabytkami.

Bogumita Brzostek - Inspektor

Matgorzata Maslak - Samodzielny referent

Stanowisko ds. majatku gminy, pomocy publicznej, podatkéw i optat przedsiebiorcow
- ewidencja majatku gminy,

- sprawy zobowigzanh podatkowych przedsiebiorcéw,

- pomoc publiczna dla przedsiebiorcow.

Irena Wilk - Inspektor

Stanowisko ds. obronnych, ochrony przeciwpozarowej, petnomocnik informacji
niejawnych

- prowadzenie spraw: wojskowych, spraw OSP i zarzadzania kryzysowego.

Elzbieta Rajchel - Inspektor

Stanowisko ds. obstugi informatycznej

- obstuga informatyczna w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych: GOK, GZK, GBP,
- prowadzenie ewidencji oprogramowania komputerowego,

- nadzor nad sprzetem elektronicznym w Urzedzie Gminy,

- realizacja zadan w zakresie BHP,

- prowadzenie spraw obrony cywilnej,

Rafat Czapor - Informatyk - Podinspektor

Stanowisko ds. informacji i promocji
Pawet Gromadzki - Inspektor

Stanowisko ds. podatkdw i optat

- wymiar i sciggalnos¢ zobowigzan w zakresie podatkéw i optat lokalnych od oséb fizycznych,
- wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i prowadzeniu gospodarstwa rolnego.
Lucyna Frydrych - Podinspektor

Dominika Stefanik - Referent

Justyna Zywiec - Referent

Stanowisko ds. rozliczen naleznosci komunainych

- prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie z tytutu optat za wode i scieki, najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

- obstuga finansowo-ksiegowa Gminnego Zaktadu Komunalnego.

Anna Kukulifska - Samodzielny referent

Stanowisko ds. rozwiazywania problemoéw alkoholowych, ochrony zdrowia

- realizowanie zadanh ochrony zdrowia i gminnego programu w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

- obstuga administracyjna Gminnej Komisji Przeciwdziatania Alkoholizmowi.



Teresa Gazda - Podinspektor

Stanowisko ds. wynagrodzen

- prowadzenie rozliczen finansowych, zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi pracownikéw
Urzedu Gminy, jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez Urzad Gminy, innych wynikajacych
z zawartych umoéw cywilno-prawnych.

Malwina Zawada - Samodzielny referent

Stanowisko ewidencji przedsiebiorcéw i zamowien publicznych

- prowadzenie ewidencji przedsiebiorcéw,

- wydawanie zaswiadczen dotyczacych wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

- informowanie mikroprzedsiebiorcéw o programach wsparcia z funduszy UE,

- prowadzenie spraw wydawania zezwoleh na prowadzenie sprzedazy napojéw alkoholowych,
- organizacja zamdwien publicznych

- wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

- prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych i pél biwakowych.

Bogustawa Gargasz - Inspektor

Stanowisko gospodarki przestrzennej

- sprawy budownictwa i zagospodarowania przestrzennego,

- realizacja inwestycji i remontéw prowadzonych przez gmine,
- podziaty nieruchomosci gruntowych,

- numeracja nieruchomosci.

Tomasz Tomkiewicz - Inspektor

Stanowisko ksiegowosci budzetowej

- przygotowywanie rocznych planéw finansowych budzetu,
- prowadzenie ksiegowosci analitycznej budzetu gminy,

- prowadzenie analiz wydatkéw budzetu gminy.

Agnieszka Rzeszutek - Samodzielny referent

Stanowisko obstugi administracyjnej Rady Gminy

- obstuga administracyjno-techniczna Rady Gminy i komisji Rady Gminy,

- prowadzenie dokumentacji organéw gminy,

- prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy,

- wykonywanie zadan dotyczgcych wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, organéw
samorzadowych oraz referendum

- obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

Katarzyna Ras - Inspektor

Stanowisko obstugi finansowo-ksiegowej, modernizacji i remontow

- sporzadzanie projektow umow, zamdwiehn w zakresie inwestycji, modernizacji i remontéw,
zakupdw - zadan ujetych w budzecie gminy,

- rozliczanie finansowe prowadzonych inwestycji, modernizacji i remontéw ujetych w budzecie.
Anna Winiarska - Inspektor

Stanowisko obstugi kancelaryjnej
- prowadzenie sekretariatu urzedu,
- przyjmowanie i rozdziat korespondencji,



- prowadzenie rejestru pism wptywajgcych do Urzedu Gminy.
Agnieszka Klamut - Mtodszy referent

Stanowisko ds. Inwestycji
Dorota Moson-Pyter - Inspektor

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
Adrian Herbut - specjalista

Stanowisko ochrony srodowiska, gospodarki gruntami
Katarzyna Katamucka - Inspektor

Urzad Stanu Cywilnego
- realizacja zadan wynikajgcych z ustawy - prawo o aktach stanu cywilnego.
Renata Pudto - Zastepca kierownika USC



