Załącznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

ZAKRESY DZIAŁANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH I STANOWISK SAMODZIELNYCH

I. ZAKRES JEDNORODNYCH DZIAŁAŃ WYDZIAŁÓW URZĘDU GMINY
1. Wydziały są zobowiązane do wzajemnego uzgadniania swojej działalności oraz współpracy  z pozostałymi wydziałami przy wykonywaniu zadań dla nich wyznaczonych.

2. Wydziały, które są wiodące w sprawach ustalonych w ich zakresach działania mogą wyrażać w ramach posiadanych uprawnień stanowisko uzgodnione z wydziałami współdziałającymi oraz żądać od wydziałów współdziałających informacji, wyjaśnień, opinii i opracowań niezbędnych do realizacji zadań.

3. Do zadań realizowanych przez wszystkie wydziały należy:

1) opracowywanie projektów do programów rozwoju gminy w części dotyczącej danego wydziału,

2) przygotowanie projektów uchwał, materiałów informacyjnych i analiz będących przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Wójta,

3) realizacja zadań wynikających z uchwał Rady oraz zarządzeń i decyzji Wójta,

4) opracowywanie propozycji do projektu budżetu gminy w zakresie problematyki należącej do kompetencji danego wydziału, realizacja budżetu w zakresie i terminach uzgodnionych ze Skarbnikiem Gminy oraz przedstawianie wniosków o ewentualne zmiany uchwalonego budżetu,

5) opracowywanie sprawozdawczości i wykonywanie innych prac statystycznych w ramach programu badań Głównego Urzędu Statystycznego,

6) podejmowanie działań zapewniających skuteczną ochronę mienia Urzędu,

7) prowadzenie postępowań administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upoważnienia udzielonego przez Wójta,

8) udzielanie, w uzgodnieniu z Wójtem, wyjaśnień w sprawach wniosków i skarg mieszkańców oraz wynikających z uchwał Rady Gminy,

9) współpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji wydziałów oraz zgodnie z dyspozycjami Wójta,

10) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym, rzeczowym wykazem akt,

11) przygotowywanie i przeprowadzanie zamówień publicznych związanych z realizacją budżetu Gminy zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych, aktami wykonawczymi do ustawy i Regulaminem udzielania zamówień publicznych obowiązującym w Urzędzie, a w szczególności polegające na:

a)  przygotowaniu ogłoszenia o zamówieniu oraz specyfikacji istotnych warunków
             zamówienia,

b) przygotowaniu ogłoszenia o przetargu pisemnym wraz z załącznikami,

c) publikowaniu ogłoszenia o zamówieniu publicznym i wszelkich zmian z nim związanych zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych,

d) przekazaniu do Sekretariatu ogłoszeń wymaganych ustawą oraz dotyczących postępowań prowadzonych w trybie przetargu pisemnego w celu zamieszczenia ich na tablicy ogłoszeń,

e) przygotowaniu odpowiedzi na pytania zgłaszane przez potencjalnych oferentów,

f) udostępnianiu oferentom dokumentacji zamówienia publicznego,

g) kontroli wniesienia wadium przez oferentów,

h) przygotowaniu wezwań do uzupełnień i wyjaśnień,
i)  przygotowywaniu protokołu oraz ogłoszeń o wyniku postępowania,

j) zwolnieniu/rozliczeniu wniesionego wadium,

k) przygotowywaniu i publikacji ogłoszeń o udzieleniu zamówienia,
12) sporządzanie i zamieszczanie w Biuletynie Zamówień Publicznych rocznego
       sprawozdania o udzielonych zamówieniach,

13) opracowanie projektu oraz aktualizacja Regulaminu Udzielania Zamówień

       Publicznych  Urzędu Gminy w Łubiance,
14) przygotowywanie projektów rozstrzygnięć problemów spornych w sprawach wynikających z umów zawartych przez Wójta,
15) znajomość przepisów w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego i stosowanych przepisów prawa materialnego,

16) bieżące aktualizowanie strony WWW oraz BIP w zakresie działań komórki organizacyjnej,

17) wykonywanie na polecenie Wójta, Zastępcy Wójta lub Sekretarza Gminy innych zadań w sprawach nie objętych zakresem działania danego wydziału.
II. ZAKRES WYODRĘBNIONYCH DZIAŁAŃ REALIZOWANYCH PRZEZ POSZCZEGÓLNE KOMÓRKI ORGANIZACYJNE URZĘDU
I. WYDZIAŁ ORGANIZACYJNY
1. Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy i jednostek pomocniczych 

1) wykonywanie czynności zapewniających Przewodniczącemu Rady Gminy sprawne kierowanie pracami Rady, 

2) obsługa kancelaryjno – biurowa Rady Gminy oraz zapewnienie statutowego obiegu dokumentów jednostek pomocniczych, 

3) sporządzanie protokołów z sesji i posiedzeń komisji Rady, 

4) zabezpieczenie terminowego doręczenia radnym zawiadomień i materiałów na sesje i posiedzenia komisji Rady, 

5) prowadzenie ewidencji udziału radnych w sesjach, przedsesyjnych posiedzeniach roboczych i posiedzeniach komisji Rady, 

6) prowadzenie zbioru uchwał Rady oraz innych decyzji podjętych przez Radę, rejestru wniosków, zapytań i interpelacji radnych, 

7) przekazywanie w uzgodnieniu z Wójtem uchwał Rady właściwym kierownikom wydziałów oraz zapewnienie pełnego i terminowego ich wykonania poprzez monitorowanie stanu ich realizacji, gromadzenie odpowiednich dokumentów i składanie w tym zakresie odpowiednich raportów Wójtowi, 
8) zapewnienie terminowego załatwiania interpelacji i wniosków radnych zgłoszonych na sesjach Rady oraz w okresie międzysesyjnym, 
9) przekazywanie Wójtowi wniosków z posiedzeń Komisji, 

10) prowadzenie rejestru skarg, zapytań i interpelacji wnoszonych do Rady,
11) zapewnienie terminowego załatwiania skarg kierowanych do Urzędu Gminy,
12) organizowanie, wg ustaleń Przewodniczącego, udziału radnych w seminariach, kursach, konferencjach, itp., 
13) zapewnienie właściwych warunków do przeprowadzenia sesji, przedsesyjnych posiedzeń roboczych, posiedzeń komisji i wydarzeń okolicznościowych inicjowanych przez Radę,
14) sporządzanie kwartalnych sprawozdań z realizacji uchwał Rady,
15) przekazywanie uchwał Rady podlegających publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Kujawsko- Pomorskiego do publikacji,

16) przekazywanie uchwał oraz innych aktów prawnych podjętych przez Radę wskazanym podmiotom,
17) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy uchwał i innych decyzji Rady oraz informacji dotyczących funkcjonowania Rady, 
18) realizacja działań wynikających z harmonogramów związanych z przeprowadzaniem wyborów do organów przedstawicielskich Państwa, UE, województwa, powiatu, gminy i sołectw oraz referendów, za których przeprowadzenie jest odpowiedzialny Wójt  lub Rada Gminy,
19) przygotowywanie posiedzeń klubów radnych,
20) przygotowanie materiałów do opracowania raportu o stanie gminy z zakresu przynależnego do zajmowanego stanowiska,
21) przygotowywanie w konsultacji z wydziałem odpowiedzialnym za prowadzenie zamówień publicznych zakresu dokumentacji zamówień publicznych w zakresie działania stanowiska,
22) przygotowywanie materiałów do projektów uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta z zakresu przynależnego do zajmowanego stanowiska,
23) prowadzenie sprawozdawczości dla głównego urzędu statystycznego z zakresu przynależnego do zajmowanego stanowiska,
24) współpraca z archiwistą urzędu gminy w zakresie prowadzenia archiwum zakładowego,
25) obsługa Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadań realizowanych przez Wydział Organizacyjny,
26) zastępstwo podczas nieobecności pracownika na stanowisku ds. obsługi sekretariatu.
2. Stanowisko ds. organizacji Urzędu, kadr i archiwum
1) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego UG,

2) wdrażanie nowych metod organizacyjnych pracy w Urzędzie,

3) opracowywanie na zlecenie Wójta wniosków o nadanie odznaczeń państwowych i innych odznaczeń,

4) opracowywanie projektów aktów wewnętrznych Wójta i prowadzenie ich zbioru,

5) zamieszczanie informacji i dokumentów przynależnych stanowisku na stronie internetowej urzędu oraz w BIP jak również zapewnienie ich aktualności,
6)  przygotowywanie dokumentacji związanej z zawieraniem i rozwiązywaniem stosunku pracy, udzielaniem urlopów i zwolnień z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracowników Urzędu oraz  rentami i emeryturami,

7) przygotowywanie dokumentacji z zakresu powoływania, zaszeregowania, awansowania i odwoływania kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

8)  prowadzenie spraw związanych z dyscypliną pracy i kontrolą jej przestrzegania,

9)  zapewnienie zgodności funduszu płac ze strukturą etatową w Urzędzie,

10)  prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich,
11) prowadzenie komputerowego zbioru zatrudnionych i zwolnionych pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, z wyłączeniem dyrektorów szkół,
12) prowadzenie rejestru delegacji służbowych, 
13) przygotowywanie naboru na wolne stanowiska pracy w Urzędzie, 
14) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych podległych gminie,
15)  przygotowywanie naboru na stanowiska dyrektorów/ kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, z wyłączeniem dyrektorów szkół,
16) prowadzenie spraw dot. wydawania upoważnień i pełnomocnictw pracownikom UG i dyrektorom/ kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,
17)  prowadzenie akt osobowych pracowników UG i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

18) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu spraw osobowych, 

19) prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami wewnętrznymi i zewnętrznymi pracowników Urzędu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracowników,  

20) rejestracja umów - zleceń, umów o dzieło, upoważnień  i pełnomocnictw,

21) prowadzenie archiwum zakładowego, w tym:

a) przyjmowanie dokumentów do archiwizowania, zgodnie z obowiązującymi  przepisami,


b) dokonywanie przeglądu dokumentów i występowanie z wnioskami o ich niszczenie,


c) udostępnianie zgodnie z przepisami, dokumentów będących na stanie archiwum,

d) załatwianie wniosków wpływających do Urzędu w sprawach dokumentów archiwalnych,


e) prowadzenie innych spraw wynikających z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego 

          rzeczowego wykazu akt i przepisów dotyczących archiwum zakładowego, 
22) okresowa analiza stanu BHP,

23) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

24)  organizacja okresowych badań lekarskich,

25) dbanie o konserwację sprzętu przeciwpożarowego,

26) ustalanie norm przydziału odzieży ochronnej i środków ochrony osobistej,

27) przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

28) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu BHP,

29) przygotowywanie projektów wewnętrznych aktów prawnych dotyczących BHP,

30) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,

31) udział w dochodzeniach powypadkowych,

32) ustalanie tematyki i terminów szkoleń z zakresu BHP,

33) współpraca z organami inspekcji pracy.
3. Stanowisko ds. aktywizacji obywatelskiej

1) współpraca z organizacjami pozarządowymi działającymi na terenie gminy polegająca w
     szczególności na:

     a) wspieraniu aktywności organizacji pozarządowych,
    b) informowaniu o możliwościach pozyskiwania funduszy zewnętrznych na realizację
         podejmowanych inicjatyw, 
     c)  przygotowywaniu dokumentów aplikacyjnych, 
     d) pomocy w realizacji działań i rozliczaniu dotacji, 
     e) prowadzeniu tematycznej podstrony serwisu internetowego Urzędu Gminy skierowanej do organizacji pozarządowych,
      f)  promocji ciekawych inicjatyw na zasadzie „dobrych praktyk”,

2) opieka nad Młodzieżową Radą Gminy, w tym: 

     a) wymiana informacji pomiędzy Młodzieżową Radą Gminy a Radą Gminy, Wójtem i 
          urzędnikami,
     b) organizacja spotkań roboczych młodzieżowych radnych z w/w organami, 

     c) monitorowanie wykonywania zadań przez młodzieżowych radnych, do jakich się 

         zobowiązali w ramach pełnienia swojej funkcji, 

     d) wyszukiwanie informacji na tematy związane z profilem działania Młodzieżowej Rady
        Gminy (m.in. wymiany młodzieżowe, szkolenia, zjazdy młodzieżowych rad, itp.)
    e) zapewnienie konsultacji działalności legislacyjnej Rady Gminy i Wójta z Młodzieżową 

        Radą Gminy,
    f) wspieranie Młodzieżowej Rady Gminy w realizacji projektów na rzecz młodzieży, 

    g) nagłaśnianie działań Młodzieżowej Rady Gminy w mediach lokalnych, 

    h) organizacja wyborów do Młodzieżowej Rady Gminy,

3) opieka nad Gminną Radą Seniorów – utworzenie i organizacja pracy,

4) zbieranie aktualnych informacji odnośnie ważnych wydarzeń dotyczących Gminy oraz 

  prowadzenie kroniki gminnej.
4. Sekretarz, Kierownik Wydziału Organizacyjnego
1) koordynowanie pracy pracowników wydziału oraz wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników i komórek organizacyjnych bezpośrednio podległych,

2) przeprowadzanie kontroli wewnętrznej pracowników wydziału,

3) współpraca z kierownikami poszczególnych wydziałów dla zapewnienia efektywnej pracy Urzędu Gminy,

4) przygotowywanie wniosków do budżetów rocznych oraz wieloletnich planów finansowych gminy,

5) udział w tworzeniu dokumentów strategicznych gminy oraz zapewnianie realizacji ujętych w nich zadań z zakresu wydziału,

6) zapewnianie poprawności postępowań administracyjnych prowadzonych przez pracowników wydziału,

7) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdań z prowadzonych spraw i postępowań,

8) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, w trybie przewidzianym przepisami,

9) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta oraz aktów własnych Urzędu stosownie do zakresu zadań wydziału,
10) udział w odprawach organizowanych przez Wójta i zapewnianie terminowej realizacji wyznaczanych na nich zadań oraz udział w sesjach Rady Gminy,

11) zapewnienie we współpracy z kierownikiem Wydziału Inwestycji i Rozwoju przeprowadzania zamówień publicznych w wydziale,

12) reprezentowanie Urzędu w czasie uroczystości i spotkań oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Wójtem,

13) zapewnienie realizacji zadań zleconych przez Wójta kierownikom WSA, WRI, WFB     i pracownikom pionu bezpośredniego nadzoru.

II. WYDZIAŁ SPOŁECZNO - ADMINISTRACYJNY
1. Stanowisko ds. obsługi sekretariatu
1) przygotowywanie spotkań i posiedzeń organizowanych przez Wójta i Sekretarza, 

2) prowadzenie obsługi sekretarskiej,

3) prowadzenie zbioru zarządzeń Wójta wraz z oryginalnymi tekstami zarządzeń,
4)  prowadzenie dokumentacji spraw zakwalifikowanych do bezpośredniego załatwiania przez Wójta, w tym zapewnianie terminowego ich załatwienia,
5) ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzenia wspólników spółek gminnych,

6) udzielanie interesantom pełnej informacji w sprawach dotyczących Urzędu,

7) przyjmowanie, rejestracja, rozdział i wysyłanie korespondencji zewnętrznej i wewnętrznej Urzędu,

8) dokonywanie weryfikacji i sprawdzenia kompletności dokumentów składanych przez interesanta,

9) zapewnienie dostępu do informacji publicznej w ramach zakresu pracy na stanowisku,

10) prowadzenie biblioteki publikacji wydanych przez gminę Łubianka,

11) zaopatrywanie Urzędu  w wydawnictwa fachowe,

12) dystrybucja korespondencji UG adresatom miejscowym i zamiejscowym,

13) przyjmowanie i rejestrowanie ofert do organizowanych przetargów, konkursów i naborów,

14) prowadzenie rejestru informacji wywieszanych na tablicach ogłoszeń Urzędu Gminy,

15) sprawdzanie pod względem estetycznym i merytorycznym systemu oznakowania wewnętrznego w Urzędzie,
16) prowadzenie rejestru pieczęci urzędowych, nadzór nad ich przechowywaniem oraz zabezpieczenie pieczęci Urzędu będących na stanie Sekretariatu, 

17) zaopatrywanie Urzędu w materiały biurowe i pieczęcie, środki czystości oraz, zakupy uzupełniające mebli i urządzeń (poza sprzętem informatycznym i oprogramowaniem),

18) prowadzenie magazynu materiałów biurowych,

19) zapewnienie łączności telefonicznej oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

20) zapewnianie sprawności technicznej urządzeń powielających,
21) zapewnienie porządku w pomieszczeniach Urzędu oraz dekorowania siedziby gminy,
22) potwierdzanie profili zaufanych na platformie elektronicznej e - PUAP,

23)  prowadzenie rejestru skarg i wniosków dotyczących pracowników urzędu, kierowanych do Wójta.

2. Stanowisko ds. informatyzacji
1) przygotowywanie i przeprowadzanie zamówień publicznych na realizację dostaw sprzętu i oprogramowania, materiałów eksploatacyjnych i konserwację sprzętu komputerowego,

2) nadzór nad realizacją umów dotyczących eksploatacji systemów komputerowych,

3) zarządzanie zasobami sprzętu i oprogramowania komputerowego,

4) opracowywanie planów i wdrażanie nowych rozwiązań informatycznych w Urzędzie,

5) prowadzenie obsługi informatycznej Urzędu, a w szczególności:

a) administrowanie siecią komputerową,

b) administrowanie bazami danych,

c) nadzór nad bezpieczeństwem i ochroną danych,

d) sporządzanie kopii danych, prowadzenie rejestru,

e) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

6) opracowywanie planów, wdrażanie aplikacji i usług internetowych oraz ich administrowanie, 

7) nadzór nad pracą i użytkowaniem sprzętu komputerowego na poszczególnych stanowiskach pracy,

8) szkolenie pracowników Urzędu, radnych Rady Gminy i sołtysów z zakresu obsługi aplikacji biurowych i wdrażanych systemów, 

9) zarządzanie w uzgodnieniu z Kierownikiem Wydziału systemem Biuletyn Informacji Publicznej (BIP) – nadawanie uprawnień, nadzór nad strukturą.

10)  koordynacja informatyczna w zakresie BIP i strony internetowej Urzędu Gminy,

11) Wykonywanie zadań administratora systemów informatycznych wynikających z rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), ustawy o ochronie danych osobowych, wydanych na jej podstawie rozporządzeń oraz zarządzenia Wójta Gminy w sprawie polityki bezpieczeństwa danych Urzędu Gminy w Łubiance.

3. Stanowisko ds. zarządzania kryzysowego, obrony cywilnej i działalności gospodarczej
1) prowadzenie spraw związanych z obroną cywilną, a w szczególności dotyczących:

a) przygotowania ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) współdziałania z organami wojskowymi w sprawach związanych z wykonywaniem kwalifikacji wojskowej,

c) przygotowanie i przeprowadzanie rejestracji przed kwalifikacją wojskową,

d) przeprowadzanie postępowań i przygotowanie decyzji o uznaniu żołnierzy za jedynych żywicieli rodziny,

e) tworzenie formacji obrony cywilnej,

f) nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

g) świadczeń na rzecz obrony,

h) prowadzenie magazynu OC gminy,

i) utrzymanie technicznych środków łączności i alarmowania,

j) organizacja alarmowania ludności,

k) opracowywanie i stałe aktualizowanie wymaganych w tym zakresie dokumentów, w tym:

 - ramowego zakresu działania w dziedzinie obronności na czas pokoju,

 - ramowego zakresu działania w dziedzinie obronności na czas „W”,

 - planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Łubianka w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny,

 - organizacja obiegu informacji dot. gotowości organów i jednostek organizacyjnych Gminy do funkcjonowania w czasie zagrożenia i wojny,

 - planu obrony cywilnej,

 - planu ochrony dóbr kultury,

 - planu przygotowania i funkcjonowania zastępczych miejsc szpitalnych dla gminy,

 - planu przemieszczenia i zapewnienia warunków funkcjonowania Wójta Gminy na Głównym  Stanowisku Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy,

 - planu przygotowania Stanowiska Kierowania w DMP i ZMP,

 - planu zaopatrzenia w wodę w warunkach specjalnych,

 - planu przygotowania podmiotów leczniczych gminy na potrzeby obronne państwa,

 - planu ewakuacyjnego II stopnia dla Gminy Łubianka,

 - planu organizacji ewakuacji III stopnia (przyjęcia) ludności, zwierząt i mienia,

 - dokumentacji elementów systemu wykrywania i alarmowania,

 - planu możliwości ukrycia ludności i załóg zakładów pracy i kadr kierowniczych,

 - planowanie i realizacja zamierzeń związanych z zaciemnieniem i wygaszaniem oświetlenia,

 - planowanie organizacji i zapewnienia funkcjonowania urządzeń do likwidacji skażeń, oraz  prowadzenie dokumentacji organizacyjnej urządzeń,

 - planowanie i organizacja ochrony przed skażeniami ujęć wody pitnej, gospodarki rolno –  hodowlanej i żywnościowej,

 - planowanie zaopatrzenia w sprzęt i środki indywidualnej ochrony organów kierowania,

   jednostek organizacyjnych OC i ludności,

 - planowanie, ewidencja i realizacja przedsięwzięć upowszechniających problematykę obronną wśród społeczeństwa,

 - banku danych o zapleczu niezbędnym dla przetrwania ludności,

2) prowadzenie spraw związanych z reagowaniem kryzysowym, w szczególności dotyczące:

    a) tworzenia i przygotowywania do działania Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego,

    b) opracowania dokumentów, działań i prac Zespołu, w tym „Planu zarządzania kryzysowego”  i ich ciągła aktualizacja,

3) prowadzenie kancelarii specjalnej,
4) określanie dni i godzin otwierania i zamykania placówek handlu detalicznego, zakładów gastronomicznych i zakładów usługowych,

5) wydawanie zezwoleń na sprzedaż oraz sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych oraz cofanie i wygaszanie zezwolenia,

6) wydawanie potwierdzenia przyjęcia wniosku na sprzedaż napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia w miejscu bądź poza miejscem sprzedaży,

7) przyjmowanie, przekształcanie w formę dokumentu elektronicznego i przesyłanie do  Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej wniosku przedsiębiorcy o wpis, zmianę wpisu, informacji o zawieszeniu i wznowieniu działalności gospodarczej oraz o wykreśleniu wpisu,

8) przekazywanie informacji do CEIDG o uzyskaniu, cofnięciu i wygaśnięciu uprawnień wynikających z zezwolenia lub licencji w zakresie prowadzonych spraw,

9) udzielanie informacji o zasadach wpisu do CEIDG, 

10) wydawanie potwierdzenia przyjęcia wniosku CEIDG-1,

11) udzielanie  ustnych i pisemnych informacji o przedsiębiorcach figurujących w  ewidencji działalności gospodarczej,

12) prowadzenie ewidencji pól biwakowych i innych usług hotelarskich,

13) prowadzenie wykazu poszczególnych obiektów hotelarskich i prowadzenie ich kontroli.

4. Stanowisko ds. edukacji, zdrowia i spraw społecznych

1) tworzenie i dostosowywanie sieci szkół i przedszkoli,

2) prowadzenie procedur tworzenia, przekształcania oraz likwidacji szkół i przedszkoli,
3) przygotowywanie projektów  statutów  nowopowstającym szkołom  oraz zapewnienie procedur wymaganych w tym zakresie,

4) opiniowanie rocznych projektów organizacji szkół oraz aneksów do tych projektów,
5) zapewnienie warunków do osiągania wysokich wyników nauczania w szkołach  oraz bezpiecznych i higienicznych warunków nauki i opieki, 

6) realizacja zadań Gminy w zakresie wychowania przedszkolnego, 
7) organizowanie szkoleń i narad z dyrektorami szkół,

8) prowadzenie baz danych oświatowych i realizacja zadań wynikających z Systemu Informacji Oświatowej,

9) kontrola realizacji obowiązku nauki oraz prowadzenie postępowań w sprawie nie realizowania przez uczniów obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki,
10) rozpatrywanie wniosków o wpis do rejestru żłobków i klubów dziecięcych,
wydawanie zaświadczeń, decyzji oraz prowadzenie rejestru,

11) rozpatrywanie wniosków o wpis do ewidencji szkół niepublicznych i wydawanie zaświadczeń i decyzji oraz prowadzenie ewidencji, 

12) rozpatrywanie wniosków o wpis do ewidencji niepublicznej formy wychowania przedszkolnego (punkty przedszkolne lub zespoły wychowania przedszkolnego), wydawanie zaświadczeń i decyzji oraz prowadzenie ewidencji,

13) planowanie i współudział w przygotowywaniu części edukacyjnej budżetu gminy oraz współpraca z Biurem Obsługi Jednostek Oświatowych w tym zakresie,

14) przygotowywanie projektów dotacji dla placówek niepublicznych na podstawie liczby faktycznie uczęszczających uczniów,

15) wykonywanie analiz kształtowania się wielkości kosztów ze wskazaniem przyczyn odchyleń i występujących nieprawidłowości,

16) rozliczanie środków finansowych przekazywanych szkołom podstawowym i placówkom niepublicznym,

17) występowanie do MEN w sprawach uzyskania dofinansowań z tzw. rezerwy 0,4%,
18) nadzorowanie realizacji budżetu (planów finansowych) przez Biuro Obsługi Jednostek Oświatowych,  

19) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektorów szkół podstawowych,
20) prowadzenie postępowania wyjaśniającego w przypadku wniosku rady pedagogicznej o odwołanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora,

21) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadań oświatowych Gminy, 
22) przygotowywanie informacji o stanie przygotowań do rozpoczęcia nowego roku szkolnego,
23) przygotowywanie projektu regulaminów wynagradzania nauczycieli oraz udział w negocjowaniu projektów układów zbiorowych pracy dla nauczycieli i pracowników placówek oświatowych nie będących nauczycielami,

24) wyrażanie stanowiska w sprawie obniżki nauczycielowi tygodniowego obowiązkowego wymiaru zajęć na wniosek dyrektora placówki,

25) zapewnienie bezpłatnego transportu uczniów szkół podstawowych, w tym określanie rozkładu jazdy i wyznaczanie miejsc przystankowych, 

26) zapewnienie bezpłatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci niepełnosprawnych do szkół,
27) prowadzenie spraw związanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli stopni awansu zawodowego  na stopień nauczyciela mianowanego, 
28) przygotowywanie naboru i przeprowadzanie konkursów na stanowiska dyrektorów gminnych jednostek oświatowych,
29) rozpatrywanie spraw dotyczących świadectw rekompensacyjnych,

30) opracowywanie sprawozdawczości dla MEN-u i Kuratorium Oświaty w zakresie realizowanych spraw dotyczących oświaty, 
31) przeprowadzanie analizy poniesionych wydatków na wynagrodzenia nauczycieli                   w odniesieniu do wysokości średnich wynagrodzeń oraz przygotowywanie sprawozdań                z wysokości średnich wynagrodzeń nauczycieli na poszczególnych stopniach awansu zawodowego w Gminie,  

32) prowadzenie rejestru zawiadomień od przedsiębiorców o zawarciu z młodocianym pracownikiem umowy o pracę w celu przygotowania zawodowego (nauki zawodu, przyuczenia do zawodu), 
33) prowadzenie spraw związanych z zadaniami Gminy w zakresie organizowania
i prowadzenia pomocy społecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej, w tym tworzenia, przekształcania, likwidowania ośrodków pomocy społecznej, nadawania statutu oraz powoływania i odwoływania kierowników,

34)  koordynowanie  spraw  opieki  zdrowotnej, nadzór  nad funkcjonowaniem GOZ Sp. z o.o. w Łubiance oraz współpraca z Radą Nadzorczą Ośrodka,

35) przygotowanie kompleksowej dokumentacji oraz prowadzenie spraw związanych z organizacją staży dla osób bezrobotnych, prac interwencyjnych  oraz robót publicznych,

36) zastępowanie kierownika USC w przypadku nieobecności,

37) wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta.

5. Stanowisko ds. promocji, kultury, sportu i współpracy z organizacjami pozarządowymi
1) przygotowywanie projektu programu współpracy z organizacjami pozarządowymi,

2) przygotowanie sprawozdania z realizacji rocznego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi za rok poprzedni, 

3) przygotowywanie projektu rocznych wykazów zadań publicznych zlecanych 
do realizacji przez organizacje pozarządowe,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursów ofert na zlecenie realizacji zadań publicznych przez organizacje pozarządowe na podstawie ustawy,

5) realizacja umów z organizacjami pozarządowymi,

6) rozliczanie zadań publicznych zleconych organizacjom pozarządowym,

7) kontrola realizacji  zadań publicznych zleconych organizacjom pozarządowym oraz wykorzystanie dotacji przez organizacje pozarządowe,
8) opracowywanie i sporządzanie projektów graficznych materiałów promocyjnych Gminy,
9) reprezentowanie Urzędu w mediach, współpraca i utrzymanie kontaktów z mediami,
10) prowadzenie spraw dotyczących informowania środków masowego przekazu o działalności organów samorządu terytorialnego na terenie Gminy, informowanie kierownictwa urzędu o istotniejszych informacjach zamieszczonych w prasie na temat Gminy,
11) koordynacja zagadnień dotyczących udzielania informacji i odpowiedzi na artykuły zamieszczone na łamach prasy,
12) prowadzenie spraw związanych z promocją, w tym przygotowywanie własnych materiałów informacyjnych dla środków masowego przekazu,
13) przygotowanie i publikacja cyklicznego wydawnictwa informującego mieszkańców o działalności Urzędu i jednostek podległych (gazetka gminna),
14) opracowywanie i zbieranie materiałów do folderów, przewodników, map gminnych oraz koordynacja działań wydawniczych (tworzenie tekstów informacyjnych oraz dokumentacji fotograficznej),
15) utrzymywanie bieżących kontaktów z przedstawicielami środków masowego przekazu oraz prowadzenie kroniki kontaktów Gminy z osobistościami i instytucjami zewnętrznymi,
16) przygotowanie merytoryczne, opracowanie i dystrybucja publikacji oraz materiałów reklamowych,
17) koordynacja opracowywania kalendarza imprez kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych Gminy,
18) organizowanie uroczystych obchodów świąt państwowych oraz współpraca przy promocji organizowanych przez Gminę i Bibliotekę – Centrum Kultury wydarzeń, 

19) wykonywanie zdjęć i filmów z organizowanych na terenie Gminy wydarzeń,

20) administrowanie i koordynacja BIP-em oraz stroną internetową Urzędu Gminy i zapewnienie ich aktualności, 

21) pozyskiwanie i opracowywanie informacji do rozwoju strony internetowej,
22) tworzenie nowych podstron www,
23) nadzór i koordynowanie spraw związanych z zadaniami Gminy w zakresie kultury i sportu dotyczących w szczególności:
a) tworzenia, przekształcania i likwidowania instytucji kultury,
b) nadawania  statutów instytucjom kultury,

       c) opiniowania wniosków o dofinansowanie wydarzeń,

       d) sporządzania umów na realizację zadań,

       e) powoływania i odwoływania dyrektorów instytucji kultury,

       f) koordynowania zagadnień w zakresie działalności kulturalnej,

       g) współpraca z innymi podmiotami w zakresie upowszechniania kultury i sportu, w

      tym uzgadnianie kierunków i form realizacji wspólnych przedsięwzięć,  przygotowywanie danych do sporządzania sprawozdań finansowych kwartalnych, półrocznych i rocznych z wykonania wydatków z zakresu prowadzonych spraw,

24) nadzorowanie realizacji budżetu (planów finansowych) przez Bibliotekę – Centrum Kultury, 

25) prowadzenie  w formie elektronicznej rejestru instytucji kultury oraz udostępnianie danych w nim zawartych,
26) nadzór i koordynowanie  spraw  związanych z  zadaniami  gminy w  zakresie  kultury fizycznej i turystyki, w tym terenów rekreacyjnych i urządzeń sportowych,
27) współdziałanie z jednostkami ochotniczych straży pożarnych, w tym:

    a) zatwierdzanie meldunków rozliczeniowych jednostek straży pożarnych,

b) udzielanie pomocy w aplikowaniu przez jednostki ochotniczych straży pożarnych o środki  zewnętrzne na wyposażenie,

    c) współorganizowanie gminnych zawodów sportowo – pożarniczych,

    d) prowadzenie dokumentacji skierowań na szkolenia i badania lekarskie,

    e) wydawanie i ewidencjonowanie kart pojazdów jednostek ochotniczych straży pożarnych.

6. Stanowiska ds. gospodarczych
1) utrzymanie  czystości  pomieszczeń biurowych, socjalnych i sanitarno – higienicznych

    w budynkach  Urzędu  Gminy  poprzez  odkurzanie, zmywanie  podłóg, płytek,  mycie 

urządzeń higieniczno – sanitarnych, usuwanie nieczystości z koszy, okresowe mycie okien i drzwi, itp.

2) czyszczenie wyposażenia w/w pomieszczeń, 
3) zgłaszanie zapotrzebowań na dostawy środków czystości na potrzeby Urzędu,

4) utrzymanie w pełnej sprawności technicznej powierzonych pojazdów,
5) prowadzenie, eksploatacja i obsługa codzienna powierzonych pojazdów,

6) przestrzeganie terminu przeglądów technicznych i instrukcji obsługi samochodu,

7) zakup paliwa i jego rozliczanie wg. przyjętych norm,

8) prowadzenie wymaganej odrębnymi przepisami dokumentacji oraz rozliczenia kart drogowych i kart pracy pojazdów,
9) zgłaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontów pojazdów,
10) utrzymywanie czystości wewnątrz powierzonych pojazdów oraz dbałość o ich wygląd zewnętrzny,
11) utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym urządzeń zainstalowanych wewnątrz powierzonych pojazdów,
12) zapewnienie bezpiecznych warunków jazdy pasażerom oraz przestrzeganie obowiązujących przepisów w zakresie prowadzenia i eksploatacji pojazdów,

13) dowóz oraz odwóz do miejsca zamieszkania seniorów uczestniczących w zajęciach prowadzonych przez Klub Seniora ,,Pod Wiatrakiem” w Bierzgłowie, wraz z pomocą pasażerom,
14) dowóz oraz odwóz osób niepełnosprawnych (dzieci i młodzieży) do placówki szkoleniowej,
15) odczyty sprawdzające stan wodomierzy,
16) wystawianie faktur po odczytach sprawdzających wodomierzy.
7. Kierownik Wydziału Społeczno – Administracyjnego 
1) koordynowanie pracy pracowników wydziału, w tym nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem załatwiania spraw należących do kierowanego wydziału,

2) przeprowadzanie kontroli wewnętrznej pracowników wydziału,

3) współpraca z kierownikami poszczególnych wydziałów dla zapewnienia efektywnej pracy Urzędu Gminy,

4) przygotowywanie wniosków do budżetów rocznych oraz wieloletnich planów finansowych gminy,

5) udział w tworzeniu dokumentów strategicznych gminy oraz zapewnianie realizacji ujętych w nich zadań z zakresu wydziału,

6) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta oraz aktów własnych Urzędu stosownie do zakresu zadań wydziału,

7) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, w trybie przewidzianym przepisami,

8) zapewnianie poprawności postępowań administracyjnych prowadzonych przez pracowników wydziału,

9) zapewnienie poprawnego funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentów w Urzędzie,

10) nadzór nad gospodarką mieniem Urzędu i nad środkami budżetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztów jego funkcjonowania, zakupy, wyposażenie, remonty i inwestycje,

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdań z prowadzonych spraw i postępowań,

12) udział w odprawach organizowanych przez Wójta i zapewnianie terminowej realizacji wyznaczanych na nich zadań oraz udział w sesjach Rady Gminy,

13) zapewnienie publikacji na stronie internetowej Urzędu Gminy i w BIP dokumentów i informacji wymaganych przepisami prawa oraz uzasadnionym interesem Urzędu i mieszkańców,
14) zapewnienie we współpracy z kierownikiem Wydziału Inwestycji i Rozwoju przeprowadzania zamówień publicznych w wydziale,
15) podpisywanie decyzji przygotowywanych w Wydziale wg upoważnień Wójta.
Klub Seniora ,,Pod Wiatrakiem” w Bierzgłowie

8.  Stanowisko ds. kierowania Klubem Seniora

1) przygotowanie i zaadaptowanie miejsc w klubie seniora w tym przeprowadzanie naborów uczestników,
2) prowadzenie klubu seniora w tym dbałość o utrzymanie w odpowiednim stanie budynku i wyposażenia,
3) kierowanie zespołem pracowników w tym organizacja czasu pracy i zajęć,
4) zapewnienie wyżywienia, transportu oraz zajęć dla seniorów w tym prowadzenie postępowań o zamówienia publiczne,
5) dobór wyposażenia i materiałów dla uczestników, 
6) prowadzenie wsparcia dla opiekunów oraz uczestników,
7) prowadzenie wszelkich działań związanych z prowadzeniem projektu dofinansowanego z EFS, w tym:
a) przygotowywanie wniosków o płatność,
b) prowadzenie sprawozdawczości w systemie SL,
c) prowadzenie rekrutacji i rejestracji uczestników projektu,
d) monitorowanie realizacji projektu w tym osiąganych wskaźników określonych we wniosku o dofinansowanie,
e) opisywanie dokumentacji księgowej związanej z wydatkami ponoszonymi przez klub seniora,
f) wyłanianie wykonawców usług planowanych w projekcie z zastosowaniem odpowiednich procedur (zasada konkurencyjności, rozeznanie rynku lub Ustawa Pzp),
8) wyznaczanie kierunków i form aktywności seniorów, 

9) diagnozowanie potrzeb uczestników klubu seniora i dostosowanie do ich profilu działania klubu,

10) określenie celów i zadań klubu seniora oraz ich realizacja z uwzględnieniem standardów kontroli zarządczej,

11) przygotowanie na bieżąco wymaganych przepisami prawa informacji, sprawozdań i planów,

12) opracowanie projektu budżetu klubu seniora, sprawozdań z jego realizacji, nadzorowanie planu rzeczowo – finansowego, przygotowanie wniosków o dokonywanie zmian w budżecie itp.,

13) współpracy z jednostkami organizacyjnymi Gminy Łubianka.

9. Stanowiska ds. pomocniczych i obsługi 
1) prowadzenie zajęć dla seniorów, 
2) pomoc w zakresie reintegracji społecznej seniorów,

3) pomoc seniorom w rozwiązywaniu problemów życiowych,

4) pomoc w zapewnieniu seniorom dostępu do usług opiekuńczo-leczniczych oraz zapewnienie podstawowej opieki medycznej, 

5) budowanie relacji społecznych poprzez pomoc seniorom w nawiązywaniu kontaktów interpersonalnych i środowiskowych,

6) organizowanie spotkań, pogadanek,

7) organizowanie czasu funkcjonowania klubu seniora,

8) organizowanie bezpiecznego pobytu uczestników klubu seniora,

9) pomoc seniorom przy korzystaniu z szatni – ubieraniu i zmianie odzieży,

10) pomoc seniorom podczas posiłków,

11) organizowanie wyjazdów oraz zapewnienie uczestnictwa seniorów w wydarzeniach gminnych,

12) organizowanie zajęć fizjoterapeutycznych (gimnastyka, nordic walking itp.),

13) zapewnienie opieki medycznej (pomiar ciśnienia tętniczego, poziomu glukozy we krwi, opieka ogólna), 

14) prowadzenie zajęć komputerowych,

15) prowadzenie muzykoterapii,

16) prowadzenie terapii zajęciowej.

10. Stanowisko ds. gospodarczych
1) utrzymanie  czystości  pomieszczeń biurowych, socjalnych i sanitarno – higienicznych w budynku Klubu Seniora w Bierzgłowie przy ul. Ks. Z. Ziętarskiego 22  poprzez odkurzanie, zmywanie  podłóg, płytek,  mycie urządzeń higieniczno – sanitarnych, usuwanie nieczystości z koszy, okresowe mycie okien i drzwi, itp.
2) czyszczenie wyposażenia w/w pomieszczeń,
3) zgłaszanie zapotrzebowań na dostawy środków czystości,
4) wykonywanie prac porządkowych i utrzymanie czystości na zewnątrz budynku. 
III. WYDZIAŁ INWESTYCJI I  ROZWOJU 
1.  Stanowisko ds. inwestycji
1) prowadzenie procedur zamówień publicznych dla inwestycji i remontów realizowanych przez wydział,

2) opracowywanie rocznych i wieloletnich planów zadań i wydatków inwestycyjnych,

3) występowanie z wnioskiem o wyłączenie z produkcji rolnej gruntów przeznaczonych na realizację inwestycji gminnych,

4) współpraca z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w zakresie remontów i modernizacji obiektów zabytkowych,
5) przygotowywanie i przeprowadzanie inwestycji gminnych służących poprawie standardu usług publicznych i jakości życia mieszkańców, w tym także inwestycji realizowanych we współpracy z osobami fizycznymi i prawnymi mieszkającymi, bądź mającymi siedzibę na terenie Gminy,

6) współpraca przy przygotowywaniu i realizowaniu inwestycji infrastrukturalnych podejmowanych we współpracy z innymi gminami, w tym w ramach B–TOF, 
7) określanie danych wyjściowych do projektowania i kosztorysowania,

8) przygotowywanie umów dla planowanych do realizacji zadań inwestycyjnych,

9) uzyskiwanie niezbędnych dokumentów do rozpoczęcia realizacji zadań inwestycyjnych,

10) przekazywanie placu budowy dla wykonawców robót budowlanych,

11) koordynacja wykonawstwa robót budowlanych,

12) zgłaszanie i zawiadamianie o rozpoczęciu oraz zakończeniu zadań inwestycyjnych właściwym podmiotom,

13) koordynacja prac inspektorów nadzoru w zakresie prowadzonych robót podczas realizacji zadań inwestycyjnych,
14) ustalanie opłat adiacenckich z tyt. wykonanych inwestycji infrastrukturalnych                  i niezwłoczne przekazywanie decyzji do Wydziału Finansowo - Budżetowego,

15) opracowywanie sprawozdań i analiz z realizacji zadań inwestycyjnych,

16) organizowanie i uczestnictwo w odbiorach zadań inwestycyjnych,

17) dokonywanie przeglądów gwarancyjnych, rozliczanie zabezpieczenia należytego wykonania przedmiotu umowy w terminach optymalnych dla interesów Gminy,

18) prowadzenie sprawozdawczości i rozliczanie kosztów realizowanych zadań inwestycyjnych,

19) przekazywanie zrealizowanych inwestycji na majątek użytkownika,
20) przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz analiza wniosków dotyczących inwestycji komunalnych i remontów od osób fizycznych i prawnych oraz samorządów sołeckich i składanie Kierownikowi wydziału i Wójtowi propozycji w tym zakresie, 
21) przygotowywanie materiałów do części inwestycyjnej budżetu Gminy, 
22) opracowanie dokumentacji terenowo-prawnej dla planowanych zadań inwestycyjnych Gminy,

23) zlecanie wykonania operatów geodezyjnych niezbędnych do opracowania dokumentacji terenowo-prawnej.
2. Stanowisko ds. rozwoju 
1) przygotowywanie i współudział w tworzeniu dokumentów strategicznych dla Gminy, a w szczególności:
a) Strategii Rozwoju Gminy, 

b) wieloletnich  planów inwestycyjnych,

c) innych programów i planów służących rozwojowi gminy,

2) ewaluacja i monitoring Strategii Rozwoju Gminy,
3) przygotowywanie wniosków o środki zewnętrzne dla przedsięwzięć przewidzianych do realizacji ze wsparciem ze środków budżetu gminy,
4) realizacja, rozliczanie i sprawozdawczość projektów, które uzyskały dofinansowanie w ramach aplikacji określonych w pkt 3, 
5) opiniowanie w konsultacji z Wójtem spraw z zakresu wykonywania przez Wójta  prawa pierwokupu.
3. Stanowiska  ds. planowania przestrzennego
1) organizowanie zamówień publicznych na obsługę geodezyjno – kartograficzną, wyceny oraz inne na potrzeby Urzędu,

2) przygotowywanie i prowadzenie postępowań w sprawach związanych z podziałami i rozgraniczeniami nieruchomości,

3) zatwierdzanie podziałów geodezyjnych,

4) dokonywanie analizy i wyboru obszarów terenu Gminy  przeznaczonych do opracowania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

5) dokonywanie analizy potrzeb w zakresie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny aktualności studium i planów miejscowych,

6) organizowanie zamówień publicznych na wykonywanie planów miejscowych oraz zmian studium, a także na sporządzanie projektów decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) koordynacja i obsługa działań związanych ze sporządzaniem planów miejscowych oraz zmian studium,

8) prowadzenie rejestru planów miejscowych oraz wniosków o ich sporządzenie lub zmianę,

9) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,

11) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

12) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

13) wydawanie wypisów i wyrysów ze studium oraz z planów miejscowych,
14) wydawanie opinii związanych z lokalizacją i formą plastyczną reklam na terenie Gminy,

15) prowadzenie spraw związanych z lokalizacją reklam na terenie Gminy, z wyłączeniem pasa drogowego, w tym sporządzanie umów,

16) inicjowanie tworzenia terenów inwestycyjnych o charakterze gospodarczym,

17) przygotowywanie projektów ofert inwestycyjnych,

18) opiniowanie projektów prac geologicznych,

19) przygotowywanie projektów opinii dot. planów zagospodarowania przestrzennego województwa,

20) naliczanie opłat z tytułu wzrostu wartości nieruchomości w wyniku zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

21) ustalanie opłat adiacenckich z tyt. podziału gruntów i niezwłoczne przekazywanie decyzji do Wydziału Finansowo - Budżetowego,

22) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków, 
23) nadawanie numerów porządkowych nieruchomości,
24)  opiniowanie wniosków o koncesje na działalność w zakresie poszukiwania, rozpoznawania i wydobywania złóż kopalin na terenie Gminy.
4. Zastępca Kierownika Wydziału Inwestycji i Rozwoju
1) koordynowanie i rozliczanie zadań inwestycyjnych i remontowych,

2) odpowiedzialność merytoryczna za realizowane prace z zakresu inwestycji gminnych i prac remontowych oraz kompletność dokumentów, w zakresie określonym w obowiązujących przepisach,

3) przygotowywanie procedur w zakresie administracyjno – budowlanym dotyczącym uzyskiwania rozstrzygnięć administracyjnych na realizację inwestycji budowlanych i remontów realizowanych przez Gminę i przeprowadzanie tych inwestycji,
4) udział ze strony Gminy we wszystkich etapach procesu budowlanego, bieżący nadzór nad realizacją, terminowością i jakością inwestycji budowlanych realizowanych i finansowanych przez Gminę,
5) współpraca międzywydziałowa w zakresie koordynacji inwestycji realizowanych na zajmowanym stanowisku,
6) uczestnictwo  w przekazywaniu placów budów i odbiorze robót,
7) współdziałanie z właściwymi organami samorządu wojewódzkiego, powiatowego oraz innymi instytucjami,

8) współdziałanie ze Skarbnikiem w zakresie finansowania i rozliczania inwestycji,

9) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów do budżetu gminy,
10) współudział w przygotowywaniu projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta oraz aktów własnych Urzędu stosownie do zakresu zadań wydziału,

11) współudział w przygotowywaniu projektów odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, w trybie przewidzianym przepisami,

12) przygotowywanie materiałów i projektów odpowiedzi dotyczących udzielania informacji publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynności,

13) przygotowywanie przedmiotu zamówienia publicznego w zakresie spraw załatwianych w wydziale a wymagających zastosowania procedury zamówień publicznych,

14) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdań z prowadzonych spraw i postępowań,

15) w czasie nieobecności Kierownika wydziału udział w odprawach organizowanych przez Wójta i zapewnianie terminowej realizacji wyznaczanych na nich zadań oraz udział w sesjach Rady Gminy, 

16) zastępowanie kierownika w przypadku jego nieobecności.
5. Kierownik Wydziału Inwestycji i  Rozwoju 
1) koordynowanie pracy pracowników wydziału, w tym nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem załatwiania spraw należących do kierowanego wydziału,
2) przeprowadzanie kontroli wewnętrznej pracowników wydziału,

3) współpraca z kierownikami poszczególnych wydziałów dla zapewnienia efektywnej pracy Urzędu Gminy,

4) przygotowywanie wniosków do budżetów rocznych oraz wieloletnich planów finansowych gminy,

5) udział w tworzeniu dokumentów strategicznych gminy oraz zapewnianie realizacji ujętych w nich zadań z zakresu wydziału,

6) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta oraz aktów własnych Urzędu stosownie do zakresu zadań wydziału,

7) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, w trybie przewidzianym przepisami,

8) zapewnianie poprawności postępowań administracyjnych prowadzonych przez pracowników wydziału,

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdań z prowadzonych spraw i postępowań,

10) udział w odprawach organizowanych przez Wójta i zapewnianie terminowej realizacji wyznaczanych na nich zadań oraz udział w sesjach Rady Gminy,
11) opracowywanie i publikacja rocznego harmonogramu udzielania zamówień publicznych o wartości powyżej 30 000 euro oraz postępowań prowadzonych w trybie przetargowym oraz zmian do harmonogramu,
12) udzielanie kierownikom i pracownikom eksperckiej pomocy w zakresie zamówień publicznych, w tym interpretowanie poprawności procedur i okresowe przeprowadzanie szkoleń, sporządzanie i zamieszczanie w Biuletynie Zamówień Publicznych rocznego sprawozdania o udzielonych zamówieniach, 
13) opracowanie projektu oraz aktualizacja Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych Urzędu Gminy w Łubiance,
14) prowadzenie spraw związanych z wywłaszczaniem nieruchomości oraz nabywaniem gruntów na rzecz gminy w celu realizacji celów publicznych,
15) zapewnienie publikacji na stronie internetowej Urzędu Gminy i w BIP dokumentów i informacji wymaganych przepisami prawa oraz uzasadnionym interesem Urzędu i mieszkańców,
16) podpisywanie decyzji przygotowywanych w Wydziale wg upoważnień Wójta,
17) koordynowanie działań z zakresu realizacji strategii ZIT, w tym współpraca z Biurem ZIT w Bydgoszczy.
IV. WYDZIAŁ FINANSOWO – BUDŻETOWY

1. Skarbnik, Kierownik Wydziału Finansowo – Budżetowego:
1) opracowywanie projektu budżetu gminy wraz z Wieloletnią Prognozą Finansową,
2) opiniowanie planów finansowych przygotowywanych i wykonywanych przez gminne jednostki organizacyjne,

3)  nadzór (w tym kontrola) nad wydatkowaniem środków finansowych przyznanych z budżetu gminy gminnym jednostkom organizacyjnym,

4) zapewnienie wskaźników bezpieczeństwa finansów publicznych oraz odpowiednich relacji pomiędzy realizacją dochodów i wydatków budżetowych,

5)  sygnalizowanie Wójtowi i Kierownikom odpowiednich wydziałów zagrożeń w realizacji dochodów i wydatków budżetowych,

6) realizacja budżetu gminy,

7) sporządzanie zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu gminy, w tym nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu,

8) sporządzanie harmonogramów kontroli i ich realizacja,

9) dekretowanie i księgowanie otrzymanych faktur,

10)  kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań pieniężnych,

11)  wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

12)  przygotowywanie kwartalnych, półrocznych oraz rocznych analiz, sprawozdań,  i bieżących informacji o sytuacji finansowej Gminy oraz przedstawianie wójtowi propozycji optymalizacji gospodarki finansowej Gminy,

13)  nadzorowanie egzekucji oraz windykacji należności podatkowych i opłat ustalanych przez Gminę,

14)  opiniowanie projektów uchwał organów gminy wywołujących skutki finansowe dla Gminy,

15)  pełnienie organu kontroli finansowej i obiegu dokumentów finansowych w zakresie kompletności rzetelności sporządzanych dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

16) organizacja pracy wydziału oraz prowadzenie kontroli wewnętrznej pracowników wydziału,

17)  współpraca z kierownikami poszczególnych wydziałów dla zapewnienia efektywnej pracy Urzędu Gminy,
18) zapewnienie we współpracy z kierownikiem Wydziału Inwestycji i Rozwoju przeprowadzania zamówień publicznych w  wydziale,
19) przygotowywanie wniosków do budżetów rocznych oraz wieloletnich planów finansowych Gminy,
20)  udział w tworzeniu dokumentów strategicznych gminy oraz zapewnianie realizacji ujętych w nich zadań z zakresu wydziału, w tym współudział w tworzeniu i zmianach planu inwestycyjnego Gminy,
21) zapewnianie poprawności postępowań administracyjnych prowadzonych przez pracowników wydziału,
22) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, w trybie przewidzianym przepisami,
23)  udział w odprawach organizowanych przez Wójta i zapewnianie terminowej realizacji wyznaczanych na nich zadań oraz udział w sesjach Rady Gminy.
2. Zastępca Skarbnika

1) nadzorowanie terminowego przekazywania i uaktualniania Zarządzeń Wójta Gminy opracowywanych  w  Wydziale Finansowym, zamieszczanych w BIP-ie,
2) terminowe rozliczanie i odprowadzanie należnych dochodów do budżetu państwa,
3) prowadzenie księgowości w zakresie inwestycji prowadzonych bezpośrednio przez Urząd oraz księgowanie wydatków,
4) wprowadzanie uchwał, zarządzeń i ich zmian w programie BESTIA oraz przygotowanie do wysłania w  „Edytorze Aktów Prawnych”,
5) prowadzenie urządzeń analitycznych i syntetycznych dotyczących Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, w tym prowadzenie księgowych urządzeń   analitycznych do rachunku wyodrębnionego „Zakładowy Fundusz Świadczeń        Socjalnych”,
6) terminowe sporządzanie i przekazywanie danych niezbędnych na potrzeby ZFŚS,
7) bieżące i prawidłowe prowadzenie ewidencji w zakresie przychodów i kosztów   działalności ZFŚS oraz udzielonych pożyczek mieszkaniowych,
8) prowadzenie księgowych urządzeń analitycznych lokat terminowych oraz rozliczanie odsetek od tych lokat,
9) terminowe sporządzanie poleceń przelewów w programie INTERNET-BANKING dotyczących faktur, rachunków, dotacji itp. oraz sporządzanie wydruków (wyciągi bankowe, potwierdzenia wpłaty, potwierdzenia zapłaty),
10)  kompletowanie wyciągów z dowodami księgowymi,
11) przekazywanie środków pieniężnych na wydatki jednostek na podstawie złożonych 

       zapotrzebowań, zgodnie z harmonogramem wydatków budżetowych,
12) weryfikacja płatności z zastosowaniem Mechanizmu Podzielonej Płatności (MPP),
13) kontrola podległych jednostek w zakresie terminowego wpłacania dochodów do budżetu,
14) prowadzenie ewidencji zaangażowania wydatków budżetowych,
15) przeprowadzenie inwentaryzacji zobowiązań i należności,
16) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, w trybie przewidzianym przepisami,
17) współpraca z kierownikami poszczególnych wydziałów dla zapewnienia efektywnej pracy Urzędu,
18) udział w tworzeniu dokumentów strategicznych gminy oraz zapewnienie realizacji ujętych w nich  zadań z zakresu wydziału,
19) bieżąca analiza realizacji planu budżetu gminy,
20) współpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektów budżetu gminy oraz WPF,
21) przygotowywanie wniosków do budżetów rocznych oraz wieloletnich planów finansowych Gminy,
22) bieżące przeprowadzenie zmian w polityce zasad rachunkowości, planach kont i instrukcjach dotyczących obsługi finansowej gminy zgodnie ze zmieniającymi się przepisami,
23) wprowadzanie do ewidencji księgowej zmian budżetu gminy w zakresie dochodów  i wydatków jednostki Urząd Gminy, zgodnie z uchwałami Rady Gminy oraz                   zarządzeniami Wójta Gminy,
24) przeprowadzenie kontroli finansowej oraz rozliczanie przekazanej dotacji dla podmiotów pozabudżetowych realizujących zadania publiczne a także przeprowadzenie kontroli w jednostkach budżetowych,
25) przygotowywanie danych do opracowania okresowych sprawozdań opisowych  i analiz z wykonania budżetu,
26) kontrola terminowości i prawidłowości sporządzania sprawozdań finansowych przez jednostki podległe i pracowników wydziału,
27) sporządzanie sprawozdań budżetowych, sprawozdań w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdań finansowych Urzędu Gminy oraz zbiorczych, w terminach i zakresie ustalonym przez Ministra Finansów, za pomocą systemu Bestia, w tym w szczególności:       

- sporządzanie sprawozdań z wykonania planu dochodów urzędu, Rb-27S,

- sporządzenie sprawozdań z wykonania planu wydatków urzędu Rb-28S,
- sporządzanie sprawozdań o dotacjach z zakresu administracji rządowej Rb-50,
- sporządzanie sprawozdań o wydatkach, dotacjach z zakresu administracji rządowej  Rb-50, Rb-27ZZ,Rb-ZN,
- sporządzanie kwartalnych sprawozdań o stanie należności Rb-N,

        - sporządzanie kwartalnych sprawozdań o stanie zobowiązań Rb-Z,
        - sporządzanie rocznego sprawozdania o stanie środków na rachunkach bankowych    

       Rb-ST,
- sporządzanie rocznego sprawozdania uzupełniającego o stanie należności Rb-UN,

 - sporządzanie rocznego sprawozdania uzupełniającego o stanie zobowiązań Rb-UZ,
- sporządzanie sprawozdań finansowych Urzędu Gminy i zbiorczych: bilansu, rachunku   zysków i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki,
28) sporządzanie bilansu skonsolidowanego,
29) wykonywanie czynności Skarbnika w oparciu o upoważnienie Skarbnika wynikające z ustawy o finansach publicznych.
3. Stanowisko ds. księgowości budżetowej i ewidencji majątku
1) prowadzenie ewidencji księgowej udzielonego dofinansowania kosztów kształcenia młodocianych pracowników, 

2) prowadzenie ewidencji księgowej dochodów jednostki budżetowej Urząd Gminy przy użyciu programu „Księgowość budżetowa” ZSI SIGID,
3) dekretowanie dokumentów księgowych  Urzędu Gminy, zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową oraz zakładowym planem kont,
4) prowadzenie ewidencji zmian budżetu gminy w zakresie dochodów jednostki Urząd Gminy, zgodnie z uchwałami Rady Gminy oraz zarządzeniami Wójta Gminy,
5) sporządzanie „Zestawienia obrotów i sald”, uzgadnianie obrotów i sald Księgi Głównej Urzędu na koniec każdego miesiąca,
6) przygotowanie dokumentów (zarządzeń) w celu przeprowadzenia inwentaryzacji majątku gminy oraz rozliczanie wyników przeprowadzonej inwentaryzacji składników majątkowych i ujęcie ich w księgach rachunkowych we współpracy ze stanowiskiem ds. księgowości funduszu sołeckiego,
7) prowadzenie księgi analitycznej środków trwałych konto 011 (ZSI SIGID),
8) sporządzanie sprawozdań dotyczących środków trwałych (konto 011) oraz materiałów i wartości niematerialnych i prawnych zgodnie z obowiązującymi przepisami,
9) weryfikacja nieruchomości poprzez porównanie danych wynikających z ewidencji księgowej z ewidencją gminnego zasobu nieruchomości,
10) uzgadnianie zapisów w prowadzonych księgach pomocniczych środków trwałych (konto 011) z zapisami księgi głównej jednostki budżetowej (z księgowością budżetową Urzędu),
11)  dekretowanie i księgowanie otrzymanych faktur,
12) wystawianie not obciążeniowych i uznaniowych,
13) terminowe sporządzanie sprawozdania z gospodarowania dochodami budżetu gminy pochodzącymi z opłat i kar środowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony środowiska i gospodarki wodnej - OŚ-4g,
14) przygotowanie danych do sporządzania sprawozdań finansowych kwartalnych, półrocznych i rocznych z  zakresu prowadzonych spraw,
15) sporządzanie sprawozdań, analiz, informacji i zestawień niezbędnych do projektowania budżetu,
16) sprawdzenie statutu kontrahenta przed dokonaniem płatności czy widnieje na Białej Liście podatników VAT,
17) prowadzenie we współpracy ze stanowiskiem ds. księgowości funduszu sołeckiego     spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego dla producentów rolnych, w tym w szczególności:
a) przyjmowanie i weryfikacja wniosków składanych przez producentów rolnych,

b) prowadzenie postępowań w trybie przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego,

c) sporządzanie decyzji określających należny zwrot podatku akcyzowego,

d) składanie wniosku do Wojewody o przekazanie dotacji celowej na postępowanie w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego,

e) sporządzanie list wypłat oraz przygotowywanie przelewów,

f) okresowe i roczne rozliczanie dotacji celowej z realizacji wypłat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego,

g) terminowe i rzetelne prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej zwrotu podatku akcyzowego,

h) sporządzenie wykazu producentów, którym udzielono pomocy publicznej w zakresie zwrotu podatku akcyzowego w celu podania do publicznej wiadomości, 

18) wystawianie faktur VAT za sprzedane towary i usługi, oraz za wynajem m.in. lokali, świetlic itp.

4. Stanowisko ds. księgowości funduszu sołeckiego  

1) nadzór merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu sołeckiego,
2) prowadzenie ewidencji księgowej Funduszu Sołeckiego, w szczególności:
a) dekretowanie dowodów księgowych, zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową oraz zakładowym planem kont,
b) prowadzenie urządzeń księgowych zgodnie z ustawą o rachunkowości oraz zakładowym  planem kont,
c) prowadzenie rejestru zaangażowania wydatków,

d) opracowywanie projektów rocznych planów finansowych dla poszczególnych funduszy sołeckich wraz z niezbędnymi zmianami,
3) przyjmowanie wniosków od sołectw, sprawdzanie ich poprawności i zgodności             z przepisami,
4) prowadzenie sprawozdawczości z realizacji funduszu sołeckiego,
5) kontrolowanie ponoszonych przez sołectwa wydatków pod względem ich zgodności      z planami finansowymi,
6) sporządzanie wniosku o zwrot z budżetu państwa części wydatków gminy wykonanych w ramach funduszu sołeckiego,

7) prowadzenie księgi analitycznej pozostałych środków trwałych w użytkowaniu (ZSI SIGID) konto 013, oraz materiałów i wartości niematerialnych i prawnych (kartoteka ręczna),
8) sporządzanie sprawozdań dotyczących środków trwałych (konto 013) oraz materiałów  i  wartości  niematerialnych i prawnych zgodnie z obowiązującymi przepisami,
9) uzgadnianie zapisów w prowadzonych księgach pomocniczych środków trwałych (konto 013), materiałów, wartości niematerialnych i prawnych z zapisami księgi głównej  jednostki budżetowej (z księgowością budżetową Urzędu),
10) prowadzenie spraw dot. ubezpieczenia mienia gminnego –  przygotowywanie w konsultacji ze stanowiskiem ds. mienia gminnego oraz we współpracy z brokerem  materiałów do przetargu oraz terminowe przekazywanie płatności z tytułu ubezpieczenia,
11) ścisła współpraca ze stanowiskiem ds. księgowości budżetowej i ewidencji majątku w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji majątku gminy, rozliczenia wyników  przeprowadzonej inwentaryzacji składników majątkowych i ujęcie ich w księgach rachunkowych,
12) prowadzenie we współpracy ze stanowiskiem ds. księgowości budżetowej i ewidencji majątku spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego dla producentów rolnych, w tym w szczególności:
a) przyjmowanie i weryfikacja wniosków składanych przez producentów rolnych,

b) prowadzenie postępowań w trybie przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego,

c) sporządzanie decyzji określających należny zwrot podatku akcyzowego,

d) składanie wniosku do Wojewody o przekazanie dotacji celowej na postępowanie     w sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego,

e) sporządzanie list wypłat oraz przygotowywanie przelewów,
f) okresowe i roczne rozliczanie dotacji celowej z realizacji wypłat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego,
g) terminowe i rzetelne prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej zwrotu podatku akcyzowego,
h) sporządzenie wykazu producentów, którym udzielono pomocy publicznej w zakresie zwrotu podatku akcyzowego w celu podania do publicznej wiadomości, 

13) przygotowanie danych do sporządzania sprawozdań finansowych kwartalnych, półrocznych i rocznych z wykonania wydatków z zakresu prowadzonych spraw,
14) bieżące uzgadnianie obrotów i sald Księgi Głównej Urzędu na koniec każdego miesiąca,
15) zarządzanie Portalem Sprawozdawczym GUS (dodawanie uprawnień nowym użytkownikom),
16) sporządzanie sprawozdań budżetowych, sprawozdań w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdań finansowych z zakresu funduszu sołeckiego w terminach i zakresie ustalonym przez Ministra Finansów (m.in. RB28S, RBN, RBZ) za pomocą systemu     BESTIA,
17) sporządzanie sprawozdań, analiz, informacji i zestawień niezbędnych do projektowania budżetu,
18) obsługa terminala płatniczego i sporządzanie dziennych raportów z operacji jakie   odbyły się w terminalu do obsługi kart płatniczych,
19) praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obsługi kasy ZSI SIGID,
20) sporządzanie dziennych raportów kasowych oddzielnie dla każdego rodzaju środków oraz przekazanie ich wraz z dokumentami przychodowymi i rozchodowymi odpowiednim pracownikom księgowości za potwierdzeniem odbioru,
21) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotówkowych form wnoszenia wadium oraz zabezpieczeń należytego wykonania umów (w szczególności gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych, poręczeń bankowych),
22) prowadzenie ewidencji przychodów i rozchodów druków ścisłego zarachowania  - ich zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie osób pobierających (zwroty).
5. Stanowisko ds. wymiaru podatków  

1) wymiar podatków lokalnych od osób fizycznych, osób prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, jak niżej: 
- podatku od nieruchomości – przy użyciu programów „Podatek od nieruchomości     dla osób fizycznych” oraz „Podatek od nieruchomości dla osób prawnych” ZSI SIGID,

-  podatku rolnego i leśnego – przy użyciu programów „Podatek           rolny/leśny/nieruchomości dla osób fizycznych” oraz „Podatek rolny/leśny dla osób prawnych” ZSI SIGID,
- podatku od środków transportowych – przy użyciu programu „Podatek od środków  transportowych” ZSI SIGID,

w tym w szczególności:
a) przyjmowanie i kontrola poprawności składanych informacji i deklaracji    podatkowych stanowiących podstawę do ustalenia wysokości zobowiązania podatkowego,
b) wzywanie do złożenia informacji podatkowych od osób fizycznych oraz deklaracji podatkowych od osób prawnych,

c) prowadzenie postępowania dowodowego w sprawie wezwania do korekty deklaracji i informacji podatkowych,

d) przygotowywanie decyzji ustalających wysokość zobowiązań podatkowych, 
2) załatwianie środków odwoławczych od decyzji wymiarowych należnych zobowiązań podatkowych, 
3) prowadzenie postępowań i przygotowywanie decyzji w/s dotyczących ulg wynikających z ustawy Ordynacja podatkowa – odroczenia, rozłożenia na raty, umorzenia, w zakresie podatków lokalnych oraz podatku od spadków i darowizn,
4) prowadzenie postępowań i przygotowanie porozumień w sprawach dotyczących ulg poprzez odroczenia, rozłożenia na raty, umorzenia, w zakresie należności niepodatkowych,
5) prowadzenie metryk spraw będących w toku postępowania,
6) dokonywanie wymiaru i korekt podatków w ciągu roku podatkowego zgodnie                 z powstaniem lub wygaśnięciem obowiązku podatkowego,
7) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji gruntów i budynków,
8) przeprowadzanie kontroli dotyczącej podatku od nieruchomości pod względem zgodności wykazanych danych do wymiaru ze stanem faktycznym,
9) aktualizowanie bazy danych podatników,
10) weryfikowanie rzetelności danych w podatkach i opłatach lokalnych poza podatkiem od nieruchomości,
11) terminowe sporządzanie sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomości, podatku rolnego i podatku leśnego SP-1,
12) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach i opłatach lokalnych, w tym w szczególności:
a) weryfikacja wniosków składanych przez podatników,

b) prowadzenie postępowań i przygotowywanie decyzji w/s pomocy de minimis i pomocy publicznej,

c) wydawanie zaświadczeń o pomocy de minimis i pomocy publicznej,

d) sprawozdawczość z zakresu pomocy publicznej, w tym miesięczna w systemie SHRIMP,
13) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotów,

14) prowadzenie ewidencji księgowej - przypis należności opłat za zajęcie pasa drogowego, opłaty adiacenckiej i planistycznej, czynszów i najmu lokali, opłat za dzierżawę nieruchomości komunalnych, innych opłat,
15) przygotowanie danych do sporządzania sprawozdań finansowych kwartalnych, półrocznych i rocznych z udzielonych ulg z zakresu prowadzonych spraw,
16) sporządzanie sprawozdań, analiz, informacji i zestawień niezbędnych do przygotowania projektu budżetu, sprawozdań z wykonania budżetu oraz uchwał dotyczących podatków i opłat lokalnych,
17) zastępstwo podczas nieobecności pracownika ds. księgowości podatkowej w całym zakresie spraw,
18) zastępstwo podczas nieobecność pracownika ds. księgowości i ewidencji VAT w zakresie prowadzenia spraw dotyczących opłat za wodę i odprowadzanie ścieków,
19) wydawanie zaświadczeń o nie zaleganiu w podatkach i opłatach lokalnych, o wielkości gospodarstwa rolnego, wysokości dochodów osiąganych z gospodarstwa rolnego oraz prowadzenie rejestru tych zaświadczeń. 
6. Stanowisko ds. księgowości podatkowej i windykacji 
1) prowadzenie ewidencji księgowej podatków lokalnych od osób fizycznych, osób prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, w tym:
a) podatek od nieruchomości – przy użyciu programów „Podatek od nieruchomości dla osób fizycznych” oraz „Podatek od nieruchomości dla osób prawnych” ZSI SIGID,
b) podatek rolny i leśny – przy użyciu programów „Podatek rolny/leśny/nieruchomości dla osób fizycznych” oraz „Podatek rolny/leśny dla osób prawnych” ZSI SIGID,
c) podatek od środków transportowych – przy użyciu programu „Podatek od środków transportowych” ZSI SIGID,
2) dekretowanie dokumentów księgowych Urzędu Gminy, zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową oraz zakładowym planem kont,

3) prowadzenie ewidencji księgowej czynszów i najmu lokali, opłat za dzierżawę nieruchomości komunalnych, innych opłat,

4) miesięczne uzgodnienie z pracownikiem ds. księgowości budżetowej i ewidencji majątku wpływów z tytułu podatków i opłat lokalnych,

5) windykacja należności z tytułu podatków i opłat lokalnych – wystawianie upomnień, wezwań do zapłaty, wystawianie tytułów wykonawczych, sporządzanie wniosków do sądu o wpis hipotek przymusowych i stosowanie innych środków egzekucyjnych zgodnie z przepisami prawa,

6) prowadzenie postępowań w/s określenia wysokości zaległości z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz postępowań dotyczących egzekucji zaległych należności, naliczanie odsetek od nieterminowych wpłat, wystawianie upomnień, wystawianie tytułów wykonawczych i stosowanie innych środków egzekucyjnych, zgodnie z przepisami prawa,

7) windykacja w pełnym zakresie należności podatkowych i niepodatkowych poprzez indywidualne kontakty w miejscu zamieszkania bądź prowadzenia działalności gospodarczej,
8) prowadzenie ewidencji upomnień i tytułów wykonawczych,

9) prowadzenie postępowań w sprawie określenia wysokości nadpłat z tytułu podatków lokalnych, przygotowywanie decyzji stwierdzających nadpłatę, zwrot i rozliczanie nadpłat,

10)  przygotowywanie postanowień o sposobie zarachowania wpłaty,

11) dokonywanie kwartalnych przypisów odsetek od zaległości,

12) dokonywanie odpisów aktualizacyjnych zaległości w okresach bilansowych,

13) dokonywanie rozliczeń i kontroli rachunkowej inkasentów w zakresie inkasa podatków od nieruchomości, rolnego i leśnego od osób fizycznych,
14) dokonywanie rozliczeń i kontroli rachunkowej inkasentów w zakresie opłaty targowej,
15) kontrola kont księgowych oraz uzgadnianie sald,

16) naliczanie i odprowadzanie wpłat na rzecz Izby Rolniczej,

17) przygotowanie danych do sporządzania sprawozdań finansowych kwartalnych, półrocznych i rocznych z wykonania dochodów z zakresu prowadzonych spraw,

18) sporządzanie sprawozdań, analiz, informacji i zestawień niezbędnych do projektowania budżetu oraz sprawozdań z wykonania budżetu,

19) zastępstwo podczas nieobecności pracownika ds. wymiaru podatków w całym zakresie spraw.
7. Stanowisko ds. księgowości i ewidencji VAT 
1) prowadzenie ewidencji należności z tytułu opłat za pobraną wodę i dostarczone ścieki, bieżące monitorowanie terminowości wpłat, bieżące występowanie z wezwaniami do zapłaty i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji zgodnie z obowiązującym prawem w tym zakresie,
2) sporządzanie faktur dla odbiorców wody i dostawców ścieków,
3) prowadzenie ewidencji sprzedaży wody i odprowadzania ścieków,
4) bieżące uzgadnianie stanu należności i zobowiązań z księgowością budżetową,
5) wystawianie wezwań do zapłaty oraz ścisła współpraca z pracownikiem ds. księgowości podatkowej i windykacji w zakresie spraw dotyczących zabezpieczenia zobowiązań finansowych w zakresie opłaty za wodę i ścieki, 

6) prowadzenie rozliczeń w ramach centralizacji, zestawienie zbiorczych rejestrów sprzedaży i zakupu na podstawie rejestrów cząstkowych z jednostek celem sporządzenia centralnej deklaracji VAT-7,
7) sporządzanie deklaracji podatkowej VAT,
8) generowanie i wysyłanie jednolitych plików kontrolnych,
9) raportowanie schematów podatkowych,
10) przygotowanie dokumentów do sporządzenia wniosku o wydanie indywidualnej interpretacji prawa podatkowego,
11) przekazywanie w postaci elektronicznej ksiąg podatkowych i dowodów księgowych na żądanie organów podatkowych i organów kontroli skarbowej za pomocą środków komunikacji elektronicznej lub na informatycznym nośniku danych,
12) weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymanych faktur zakupu,
13) ustalenie prewspółczynnika VAT dla urzędu,
14) kontrola prawidłowości wystawiania faktur VAT przez poszczególne jednostki organizacyjne,
15) prowadzenie ewidencji księgowej opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, przy użyciu programów komputerowych „Ewidencja i rozliczanie opłat za gospodarowanie odpadami” ZSI SIGID. Miesięczne uzgodnienie z pracownikiem ds. księgowości budżetowej i ewidencji majątku wpływów z opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
16) kontrola prawidłowości wnoszonych opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
17) prowadzenie postępowań w/s określenia wysokości nadpłat z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, przygotowywanie decyzji stwierdzających nadpłatę, zwrot i rozliczanie nadpłat, 
18) przygotowywanie postanowień o sposobie zarachowania wpłaty z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
19) sporządzanie sprawozdań, analiz, informacji i zestawień niezbędnych do przygotowania projektu budżetu, sprawozdań z wykonania budżetu,
20) przygotowanie danych do sporządzania sprawozdań finansowych kwartalnych, półrocznych i rocznych z zakresu prowadzonych spraw,
21)  współpraca w zakresie windykacji zaległości z pracownikiem ds. księgowości podatkowej,
22) dokonywanie odpisów aktualizujących zaległości w okresach bilansowych,
23) dokonywanie kwartalnych przypisów odsetek od zaległości.
8. Stanowisko ds. płac i ewidencji księgowej
1) zgłoszenia i wyrejestrowania do ZUS pracowników oraz osób pracujących na podstawie umów cywilnoprawnych,
2)  naliczanie wynagrodzeń, zasiłków chorobowych, sporządzanie list płac oraz przygotowywanie przelewów  płacowych,
3) rozliczanie ryczałtów za używanie prywatnych pojazdów do celów służbowych,
4)  naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzędu Skarbowego podatków od wypłaconych wynagrodzeń, sporządzanie deklaracji podatkowych,
5)  naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS składek na ubezpieczenie społeczne i Fundusz Pracy, 
6) sporządzanie dokumentów rozliczeniowych oraz korekt dokumentów do ZUS,
7)  przygotowywanie zaświadczeń o zarobkach, zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, zaświadczeń ZUS Z-3,
8) dekretowanie i księgowanie zestawień płacowych (listy płac) zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową oraz zakładowym planem kont,
9)  przygotowywanie danych do sprawozdań kwartalnych oraz rocznych do GUS,
10)  sporządzanie wniosków o refundację części wynagrodzeń pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,
11)  sporządzanie rocznych informacji podatkowych,
12) roczne rozliczanie podatkowe z osiągniętych dochodów: pracowników prac interwencyjnych, robót publicznych, umów o dzieło, umów zleceń, diet członków obwodowych komisji wyborczych,
13) prowadzenie ewidencji księgowej wydatków jednostki budżetowej Urząd Gminy przy użyciu programu „Księgowość budżetowa” ZSI SIGID. Prowadzenie urządzeń księgowych zgodnie z ustawą o rachunkowości oraz zakładowym planem kont,
14) prowadzenie ewidencji analitycznej sum depozytowych, w tym w szczególności: 

a) dekretowanie wpłat z tytułu wniesionego wadium, zabezpieczenia należytego           wykonania umowy oraz innych depozytów,

b) miesięczne uzgadnianie wpływów środków na rachunek sum depozytowych,
15) dekretowanie dokumentów księgowych Urzędu Gminy, zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową oraz zakładowym planem kont,
16) przygotowanie danych do sporządzania sprawozdań finansowych kwartalnych, półrocznych i rocznych z wykonania wydatków z zakresu prowadzonych spraw,
17) bieżące uzgadnianie obrotów i sald Księgi Głównej Urzędu na koniec każdego miesiąca,

18) ścisła współpraca z Zastępcą Skarbnika w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji zobowiązań i należności,

19) Sporządzanie sprawozdań, analiz, informacji i zestawień niezbędnych do projektowania budżetu.
V. WYDZIAŁ INFRASTRUKTURY, ROLNICTWA I OCHRONY ŚRODOWISKA 
1. Stanowisko ds. infrastruktury komunikacyjnej: 
1)
koordynowanie i wykonywanie działań w zakresie usług komunalnych poprzez zapewnienie oświetlenia dróg,
2) zarządzanie  drogami i mostami gminnymi, a w szczególności:

a) prowadzenie ewidencji dróg gminnych,
b) utrzymywanie nawierzchni jezdni, ścieżek pieszo – rowerowych, chodników, parkingów i obiektów inżynierskich w dobrym i bezpiecznym stanie technicznym,
c) prowadzenie okresowej kontroli stanu dróg i obiektów mostowych,

d) prowadzenie inżynierii ruchu,
e) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego oraz prowadzenie nadzoru w tym zakresie,

f) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie  zajęcia pasa drogowego bez zezwolenia,

g) wydawanie zezwoleń na lokalizację obiektów i urządzeń niezwiązanych z obsługą drogi oraz zjazdów w pasie drogowym dróg gminnych,

h) wydawanie zezwoleń na przejazd po drogach gminnych pojazdów (z ładunkiem lub bez) o masie, nacisku osi lub wymiarach przekraczających wielkości określonej dla danej drogi,
i) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic (wszystkie kategorie dróg) i placów w dobrym stanie technicznym oraz zapewnienie właściwej lokalizacji tablic z nazwami miejscowości,
j) opracowywanie planów remontów i napraw dróg,
k) prowadzenie spraw nadawania nazw ulicom i placom,

3)  realizacja porozumień i umów w zakresie modernizacji i utrzymania dróg innych niż gminne,
4) pozyskiwanie nieruchomości na cele komunikacyjne nieinwestycyjnie,

5) uzgadnianie w zakresie bezpieczeństwa ruchu drogowego wydarzeń o charakterze religijnym i sportowym na drogach gminnych,
6) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji publicznej,

7) wydawanie zezwoleń na korzystanie z przystanków i utrzymywanie czystości na nich,

8)  zapewnienie odpływu wód z kanalizacji deszczowej,

9) inicjowanie nowych przedsięwzięć z zakresu monitoringu wizyjnego i nadzór nad eksploatacją tego systemu,
10) przygotowywanie w konsultacji z wydziałem odpowiedzialnym za prowadzenie zamówień publicznych zakresu dokumentacji zamówień publicznych w zakresie działania stanowiska,

11) przygotowywanie materiałów do projektów uchwał Rady gminy i zarządzeń Wójta z zakresu przynależnego do zajmowanego stanowiska,

12) prowadzenie sprawozdawczości dla Głównego Urzędu Statystycznego z zakresu przynależnego do zajmowanego stanowiska.
2. Stanowisko ds. mienia gminnego:
1) gospodarowanie nieruchomościami stanowiącymi własność gminy oraz ubezpieczenie mienia,

2) prowadzenie procedur sprzedaży, oddawania w użytkowanie wieczyste, użyczenia, dzierżawy lub najmu oraz przekazywania w trwały zarząd nieruchomości gminnych,

3) prowadzenie procedur nabywania i zamiany nieruchomości pomiędzy Gminą a osobami fizycznymi oraz osobami prawnymi, z wyjątkiem nieruchomości pozyskiwanych na natychmiastowe zainwestowanie,
4) opiniowanie przejęcia (nabycia) przez Gminę nieruchomości w trybie ordynacji podatkowej,
5) wygaszanie trwałego zarządu i przejmowanie nieruchomości do gminnego zasobu,

6) prowadzenie spraw związanych z regulacją udziałów procentowych w częściach wspólnych budynków i gruntów,

7) regulowanie w księgach wieczystych stanu prawnego nieruchomości,
8) ustalanie opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego gruntów, trwałego zarządu i dzierżawy oraz niezwłoczne przekazywanie decyzji do Wydziału Finansowo - Budżetowego,

9) aktualizacja opłat i czynszów z tytułu użytkowania wieczystego gruntów, trwałego zarządu, dzierżawy i najmu oraz niezwłoczne przekazywanie decyzji do Wydziału Finansowo - Budżetowego,

10) prowadzenie sprawozdawczości dla Głównego Urzędu Statystycznego z zakresu przynależnego do zajmowanego stanowiska,  

11) przygotowywanie materiałów do projektów uchwał Rady gminy i zarządzeń Wójta z zakresu przynależnego do zajmowanego stanowiska,

12) występowanie do wojewody o nieodpłatne nabycie na rzecz gminy prawa własności nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa, z wyjątkiem nieruchomości pozyskiwanych na natychmiastowe zainwestowanie,
13)  prowadzenie spraw związanych z przekształceniem prawa użytkowania wieczystego w prawo własności oraz nieodpłatnym nabywaniem prawa własności gruntów będących w użytkowaniu wieczystym osób fizycznych i prawnych,
14) prowadzenie ewidencji komputerowej użytkowników wieczystych,
15) prowadzenie spraw z zakresu oddawania gruntów w wieczyste użytkowanie Spółdzielniom  mającym roszczenia wymagalne,
16) prowadzenie spraw dzierżawy gruntów komunalnych przeznaczonych czasowo do użytkowania rolniczego,

17) sporządzanie sprawozdań w/s przekształceń i prywatyzacji mienia komunalnego,
18) prowadzenie targowiska gminnego,
19) prowadzenie książek gminnych obiektów budowlanych oraz zapewnianie wykonania potrzebnych prac konserwacyjnych i remontowych,
20) zapewnienie spełniania wymaganego standardu mieszkaniowego zasobu lokali komunalnych,
21) zapewnienie wywozu odpadów komunalnych i nieczystości ciekłych z obiektów będących własnością gminy,
22) organizowanie zamówień publicznych na zaopatrywanie obiektów gminnych w opał,
23) zapewnienie bieżących remontów budynków Urzędu gminy i konserwacji urządzeń oraz wyposażenia. 
24) współpraca z administratorami cmentarzy parafialnych w zakresie nad realizacji obowiązków gminy w obszarze cmentarnictwa,
25) prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczenia mienia gminnego, w tym współpraca ze stanowiskiem ds. księgowości funduszu sołeckiego oraz brokerem w zakresie przygotowania materiałów do przetargu.
3. Stanowisko ds. infrastruktury energetycznej:
1) zapewnienie dostawy energii elektrycznej dla potrzeb Gminy, 

2) opracowywanie projektów założeń do planów zaopatrzenia Gminy w ciepło, energię

     elektryczną i paliwa gazowe oraz zapewnienie spójności założeń z opracowanymi w tym zakresie planami,

3) zbieranie danych dla oceny realizacji założeń do planu zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa,

4)  przygotowywanie rocznych analiz o stanie energetycznym Gminy,

5)  współpraca z przedsiębiorstwami energetycznymi w celu zapewnienia spójności pomiędzy planami rozwojowymi przedsiębiorstw energetycznych a założeniami i planem zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe,

6) opiniowanie rozwiązań do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczna i paliwa gazowe,

7) uzgadnianie nośników energii do celów grzewczych dla nowych inwestycji gminnych,

8) monitorowanie gminnych obiektów w zakresie zużycia energii,

9) zapewnianie sprawności instalacji energetycznych i elektrycznych w obiektach gminnych,
10) prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej w obiektach gminnych,
11) promocja oszczędzania energii i stosowania odnawialnych źródeł energii na terenie Gminy,

12) realizacja i aktualizacja planu na rzecz zrównoważonej energii oraz planu gospodarki niskoemisyjnej oraz przygotowywanie raportów z ich wykonania w okresach  2-letnich,
13) dbałość o należyty stan odnawialnych źródeł energii funkcjonujących w Gminie,

14) wydawanie zaświadczeń o wysokości przeciętnego miesięcznego dochodu przypadającego na jednego członka gospodarstwa domowego,

15) przygotowywanie w konsultacji z wydziałem odpowiedzialnym za prowadzenie zamówień publicznych zakresu merytorycznego do dokumentacji zamówień publicznych w zakresie działania stanowiska,

16) prowadzenie sprawozdawczości dla Głównego Urzędu Statystycznego z zakresu przynależnego do zajmowanego stanowiska,

17) przygotowywanie materiałów do projektów uchwał Rady Gminy i zarządzeń Wójta z 
       zakresu przynależnego do zajmowanego stanowiska.
4. Stanowisko ds. środowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa:
1) współpraca ze służbami weterynaryjnymi w zakresie profilaktyki weterynaryjnej oraz znakowania obszarów dotkniętych chorobami zakaźnymi,

2) przeprowadzanie kontroli zawarcia przez rolników umów ubezpieczenia od odpowiedzialności cywilnej oraz ubezpieczenia budynków rolniczych,

3) zapewnienie uczestnictwa Gminy w procedurze szacowania strat powstałych na skutek klęsk żywiołowych w rolnictwie,

4) wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi oraz nadzór nad tymi uprawami,

5) prowadzenie spraw z zakresu prawa łowieckiego,
6) wydawanie opinii o wystawionej na licytację wydzielonej części nieruchomości rolnej,

7) wykonywanie zadań w zakresie utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy poprzez:

a) prowadzenie postępowań administracyjnych na prowadzenie działalności w zakresie prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebowisk i spalarni zwłok zwierzęcych i ich części,

b) prowadzenie postępowań administracyjnych na prowadzenie działalności w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzętami, 

c) prowadzenie sprawozdawczości właściwej dla zadań wynikających ze stanowiska,

8)  realizacja zadań za zakresu ochrony środowiska, a w szczególności:

a) prowadzenie postępowań administracyjnych na usuwanie drzew i krzewów,

b) wymierzanie kar pieniężnych za usuwanie drzew i krzewów bez zezwolenia,

c) podejmowanie działań zapobiegających zagrożeniom środowiska naturalnego,

d) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie oceny oddziaływania na środowisko,

e) ustalanie zakresu raportu o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko,

f) prowadzenie edukacji ekologicznej,

g) naliczanie opłat za gospodarcze korzystanie ze środowiska,

9) opracowanie i realizacja gminnego programu ochrony środowiska oraz planu usuwania azbestu i ich aktualizacja,

10) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków,

11) zakładanie i utrzymanie parków i skwerów na terenach stanowiących własność Gminy,

12) wykonywanie zadań w zakresie gospodarowania wodami, ochrony wód i ich zasobów, w tym:

a) prowadzenie spraw z zakresu melioracji,

b) nakazywanie wykonania urządzeń zabezpieczających wodę przed zanieczyszczeniami,

c) przygotowywanie decyzji nakazujących właścicielowi gruntu przywrócenie stanu poprzedniego lub wykonanie urządzeń zapobiegającym szkodom na gruntach sąsiednich w przypadkach, gdy spowodowane przez właściciela gruntu zmiany stanu wody szkodliwie wpływają na grunty sąsiednie,
13) opiniowanie projektów prac geologicznych,
14) prowadzenie sprawozdawczości dla Głównego Urzędu Statystycznego z zakresu przynależnego do zajmowanego stanowiska,

15) przygotowywanie materiałów do projektów uchwał Rady gminy i zarządzeń Wójta z zakresu przynależnego do zajmowanego stanowiska,

16) nadzór nad zespołem przyrodniczo  -krajobrazowym pod nazwą ,,las Zamkowsko - Leszczyński,

W zakresie zadań zleconych:

17) przyjmowanie i przekazywanie zgłoszeń o podejrzeniu o zachorowanie zwierząt na chorobę zaraźliwą,

18) nakazywanie właścicielom gruntu ich zalesiania oraz zakrzewiania z zapewnieniem sadzonek,

19) zapewnienie opieki nad bezdomnymi psami,

20) wydawanie zezwoleń na posiadanie psa rasy uznanej za agresywną,

21) wydawanie decyzji na czasowe odebranie zwierząt,

22) prowadzenie działań ograniczających populację zwierząt bezdomnych,
23) prowadzenie postępowań związanych z obowiązkową deratyzacją,
24) prowadzenie rejestru oraz wydawanie zaświadczeń o wpisie do rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości,
25) naliczanie należnych opłat za korzystanie ze środowiska,
26) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o udostępnianiu informacji o środowisku i jego ochronie,
27) zapewnienie ochrony gruntów rolnych na terenie Gminy,
28) przygotowywanie zezwoleń Wójta na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w zakresie:
a) opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzętami,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebalisk i spalarni zwłok zwierzęcych i ich części oraz prowadzenie ewidencji udzielonych i cofniętych zezwoleń,

d) prowadzenie rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych oraz przekazywanie marszałkowi województwa wykazu wpisanych do rejestru podmiotów.

5. Stanowiska ds. gospodarczych 

1) koordynowanie pracy zespołu pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotników gospodarczych, 

2) organizowanie transportu materiałów i niezbędnego sprzętu na stanowiska pracy, 

3) przygotowywanie użytkowanych maszyn z osprzętem do wykonywania prac, ich konserwacja i naprawa, w tym prowadzenie karty drogowej odsługiwanego pojazdu (równiarki, walca, ciągnika),

4) zabezpieczenie materiałów budowlanych, narzędzi, paliwa i innych środków niezbędnych do prowadzenia prac w wydziale,

5) transportowanie obsługiwanych maszyn na miejsce pracy,

6) przemieszczanie mas ziemnych za pomocą równiarki,

7) prace związane z utrzymaniem dróg, w tym równanie, odśnieżanie, odbudowa uszkodzonych dróg gminnych za pomocą równiarki,

8) zabezpieczanie miejsca pracy zgodnie z zasadami i przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony p.poż., i ochrony środowiska,

9) wykonywanie prac porządkowych i utrzymanie czystości (sprzątanie) terenów wokół budynków urzędu gminy, przy budynkach należących do gminy oraz zarządzanych przez gminę,

10) prace na terenach zielonych, w tym: koszenie, zbieranie skoszonej trawy, grabienie, cięcie gałęzi, itp.,
11) prace związane z konserwacją terenów zielonych, 

12) wykonywanie drobnych prac wykończeniowych,

13) wykonywanie prostych, bieżących czynności remontowo – budowlanych takich jak przeprowadzanie  napraw i drobnych remontów na terenie Urzędu oraz na terenie gminnych jednostek (szkoły, boiska, place zabaw, siłownie na świeżym powietrzu, itp.),
14) wykonywanie wszelkich czynności gospodarczych i konserwacyjnych dotyczących budynków i nieruchomości gminnych,
15) naprawa uszkodzonych znaków drogowych i tablic informacyjnych, w przypadku konieczności wymiana na nowe, 

16) konserwacja urządzeń gminnych placów zabaw i siłowni rekreacyjnych,

17) współpraca z osobami nadzorującymi prace,

18) naprawa chodników gminnych i poboczy dróg gminnych,

19) w okresie zimowym usuwanie śniegu i oblodzenia z chodnika i schodów przed Urzędem oraz z wszystkich ścieżek pieszo-rowerowych i chodników na terenie gminy,
20) regeneracja gminnych koszy na śmieci,
21) organizowanie własnego stanowiska pracy, przygotowanie materiałów, narzędzi, sprzętu  i zapraw do realizacji robót malarskich,  tynkarskich, budowlanych, wykończeniowych,

22) wykonywanie prac malarskich, tynkarskich, budowlanych, wykończeniowych                  w budynkach urzędu gminy, budynkach należących do gminy i zarządzanych przez gminę a także na zewnątrz budynków,

23) przygotowanie pod malowanie starych i nowych podłoży tynkowych, betonowych, ceglanych, drewnianych, metalowych oraz ze stopów metali oraz ich malowanie,

24) wykonywanie wszelkich czynności gospodarczych i konserwacyjnych dotyczących budynków i nieruchomości gminnych,

25) przygotowywanie użytkowanych maszyn (walca, ciągnika) z osprzętem do wykonywania prac, ich konserwacja i naprawa, w tym prowadzenie karty drogowej odsługiwanego pojazdu (walca),
26) formowanie nasypów i zagęszczeń mas ziemnych za pomocą walca,
27) prace związane z konserwacją terenów zielonych przy pomocy ciągnika,
28) obsługa kosiarki spalinowej,

29) w sezonie grzewczym palenie w piecu c.o. i zapewnienie utrzymania optymalnej temperatury w sieci c.o. i pomieszczeniach biurowych w budynkach Urzędu Gminy,
30) odpowietrzanie sieci c.o. oraz  oczyszczanie pieca,
31) utrzymywanie w należytym stanie instalacji elektrycznej, wodnej, sanitarnej, grzewczej oraz wentylacji,
32) informowanie przełożonego o potrzebie dostarczenia opału do kotłowni,
33) wykonywanie prac porządkowych i utrzymanie czystości na terenie przylegającym do Urzędu,
34) przeprowadzanie  napraw i drobnych remontów na terenie Urzędu,
35) pomoc przy niszczeniu dokumentacji niearchiwalnej na którą uzyskano zgodę brakowania.
6. Kierownik Wydziału Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony Środowiska
1) koordynowanie pracy pracowników wydziału, w tym nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem załatwiania spraw należących do kierowanego wydziału,
2) przeprowadzanie kontroli wewnętrznej pracowników wydziału,

3) współpraca z kierownikami poszczególnych wydziałów dla zapewnienia efektywnej pracy Urzędu Gminy,

4) zapewnienie we współpracy z kierownikiem Wydziału Inwestycji i Rozwoju przeprowadzania zamówień publicznych w  wydziale,

5) przygotowywanie wniosków do budżetów rocznych oraz wieloletnich planów finansowych gminy,

6) udział w tworzeniu dokumentów strategicznych gminy oraz zapewnianie realizacji ujętych w nich zadań z zakresu wydziału,

7) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta oraz aktów własnych Urzędu stosowanie do zakresu zadań wydziału,

8) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, w trybie przewidzianym przepisami,

9) zapewnianie poprawności postępowań administracyjnych prowadzonych przez pracowników wydziału,

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdań z prowadzonych spraw i postępowań,

11) udział w odprawach organizowanych przez Wójta i zapewnianie terminowej realizacji wyznaczanych na nich zadań oraz udział w sesjach Rady Gminy,
12) wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach dla przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko,

13) wydawanie zezwoleń wójta na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w zakresie:

a) opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzętami,

c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt, a także grzebalisk i spalarni zwłok
    zwierzęcych i ich części oraz prowadzenie ewidencji udzielonych i cofniętych zezwoleń,

d) prowadzenie rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów
     komunalnych oraz przekazywanie marszałkowi województwa wykazu wpisanych do
     rejestru podmiotów,

14) wydawanie zaświadczeń o wpisie do rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości,
15)  wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów,
16) współpraca z kuratorami sądowymi w zakresie organizacji i nadzorowania prac osób wykonujących prace społecznie użyteczne w zamian nieściągalnej grzywny,
17) nadzór nad realizacją i aktualizacją planu gospodarki niskoemisyjnej oraz przygotowywanie raportów w zakresie projektów inwestycyjnych.

VI. WYDZIAŁ GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Wydziałowi Gospodarki Komunalnej powierza się świadczenie usług w ogólnym interesie gospodarczym polegających na prowadzeniu Punktu Selektywnego Zbierania Odpadów Komunalnych w miejscowości Przeczno.
1. Stanowisko ds. administracyjnych:
1) naliczanie i rozliczanie opłat z tytułu korzystania ze środowiska w zakresie wprowadzania pyłów do powietrza,
2) podgląd pracy urządzeń będących w utrzymaniu Wydziału z wykorzystaniem monitoringu i bieżące przekazywanie uwag na poszczególne stanowiska pracy,
3) współpraca wewnątrz-wydziałowa oraz z instytucjami zewnętrznymi przy opracowywaniu projektu regulaminu utrzymania czystości w Gminie,
4) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta oraz aktów wewnętrznych Urzędu stosownie do zakresu obowiązków na stanowisku w szczególności: 

a) uchwał w sprawie wzoru deklaracji o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) uchwał w sprawie wyboru metody ustalenia opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wysokości  stawki opłaty,

c) uchwał w sprawie  ustalenia szczegółowego sposobu i zakresu świadczenia usług w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości i zagospodarowania tych odpadów, w zamian za uiszczoną przez właściciela nieruchomości opłatę za gospodarowanie odpadami komunalnymi – regulamin PSZOK.
5) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, w trybie przewidzianym przepisami prawa, w sprawach należących do zakresu obowiązków na stanowisku,
6) udział w tworzeniu dokumentów strategicznych gminy oraz zapewnianie realizacji ujętych w nich zadań z zakresu obowiązków na stanowisku,
7) koordynacja likwidacji dzikich wysypisk odpadów,
8) monitoring wpływu na środowisko byłego składowiska odpadów komunalnych w Bierzgłowie,
9) przygotowanie projektów decyzji nakazujących posiadaczowi odpadów usunięcie odpadów z miejsc nie przeznaczonych do ich składowania lub magazynowania,
10) przyjmowanie deklaracji na odbieranie odpadów komunalnych, ewidencjonowanie ich i przekazywanie do Wydziału Finansowo - Budżetowego,
11) przygotowanie projektów decyzji określających wysokość opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
12) przygotowanie projektów decyzji określających wysokość opłaty podwyższonej za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
13) egzekwowanie obowiązku zawierania umów na wywóz i zagospodarowanie odpadów przez podmioty gospodarcze oraz inne niemieszkalne,
14) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach, a w szczególności:
a) sporządzanie projektów rocznych sprawozdań z realizacji zadań w zakresie gospodarki odpadami,

b) udział w przygotowaniu projektów SIWZ do zatwierdzenia i prowadzenie procedur przetargowych na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości, na których zamieszkują mieszkańcy Gminy,
15) współpraca z Firmą wywożącą odpady komunalne z terenu Gminy Łubianka, bieżące przekazywanie aktualizacji rejestru deklaracji na odbieranie odpadów komunalnych z terenu Gminy Łubianka oraz przekazywanie uwag kierownikowi wydziału w zakresie nieprawidłowości w realizacji umowy,
16) organizacja funkcjonowania Punktu Selektywnego Zbierania Odpadów Komunalnych w Przecznie,
17) obsługa elektronicznej Bazy Danych o Odpadach oraz realizacja zadań i obowiązków z niej wynikających,
18) zapewnienie publikacji na stronie Urzędu Gminy i w BIP dokumentów i informacji wymaganych przepisami prawa oraz uzasadnionych interesem Urzędu i mieszkańców,
19) przygotowywanie projektów sprawozdań, w terminach ustawowych, w zakresie działania Wydziału do GUS, Urzędu Marszałkowskiego, WIOŚ itp.,
20) przygotowywanie projektów artykułów do Informatora Gminnego w zakresie wynikającym z realizowanych obowiązków na zajmowanym stanowisku,
21) współdziałanie z pozostałymi pracownikami wydziału w zakresie realizacji obowiązków Wydziału,
22)   odbiór i dostarczanie korespondencji z i do budynku Urzędu Gminy w Łubiance przy Alei Jana Pawła II nr 8.
2. Stanowiska ds. obsługi urządzeń wodno – kanalizacyjnych:
1) zadania na stacji uzdatniania wody:

a) bieżący dozór procesów technologicznych stacji uzdatniania wody,

b) płukanie odżelaziaczy i centralnego mieszacza wody,
c) prowadzenie działań w celu przywrócenia jakości wody do parametrów zgodnych 

    z Rozporządzeniem Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2017 r. w sprawie jakości wody

    przeznaczonej do spożycia przez ludzi w przypadku jej pogorszenia,
d) usuwanie osadów ze studni osadowych,

e) usuwanie bieżących awarii na stacjach wodociągowych i studniach głębinowych,

f) prowadzenie rejestrów ilościowych i jakościowych: wód popłucznych, wody 
    wychodzącej ze stacji w Warszewicach i Zamku Bierzgłowskim, wydajności studni,
    poziomów zwierciadła wody w studniach itp.,

g) utrzymanie czystości i porządku na stacjach,

2) zadania na sieci wodociągowej:

a)  usuwanie awarii sieci wodociągowej i przyłączy wodociągowych,

b)  kontrola stanu sieci wodociągowej i przyłączy wodociągowych,

c)  kontrola sieci wodociągowej pod względem istnienia przyłączy, nie objętych

     umowami, 
d)  montaż wodomierzy na nowopowstałych przyłączach oraz plombowanie wodomierzy,

e) wymiana oraz kontrola stanu technicznego wodomierzy oraz stanu ich oplombowania,

f) odbiór wykonanych nowych przyłączy,

g) bieżąca konserwacja hydrantów p-poż. oraz prowadzenie rejestru hydrantów p-poż. 

h) obsługa i utrzymanie samochodu dostawczego,

i) prowadzenie karty drogowej,

3) zadania na sieci kanalizacyjnej oraz przepompowni ścieków:
a) bieżący dozór pracy przepompowni ścieków,

b) usuwanie bieżących awarii urządzeń przepompowni ścieków – czyszczenie pomp i
    komór przepompowni ścieków, wymiana osprzętu sterującego pracą przepompowni,

c) udrażnianie sieci kanalizacyjnej i studni rewizyjnych,

d) utrzymanie czystości i porządku na terenie przepompowni,
e) dokonywanie regulacji poziomu pokryw włazowych do studni rewizyjnych w celu zabezpieczenia przed napływem wód deszczowych,

f) kontrola jakości ścieków z zakresie zawartości wód deszczowych oraz kontrola sieci kanalizacyjnej pod względem istnienia przyłączy, nie objętych umowami, służących do odprowadzania wód deszczowych, 
g) odbiór wykonywanych nowych przyłączy,

h) kontrola stanu przyłączy kanalizacyjnych,

i) prowadzenie karty pracy sieci kanalizacyjnej,

j) obsługa i utrzymanie samochodu dostawczego,

k) prowadzenie karty drogowej.
3.  Stanowisko ds. obsługi gospodarki odpadami komunalnymi

1) przyjmowanie segregowanych odpadów komunalnych od mieszkańców Gminy do Punktu Selektywnego Zbierania Odpadów Komunalnych w miejscowości Przeczno,

2) weryfikacja prawa do nieodpłatnego przekazania segregowanych odpadów komunalnych przez dostawcę poprzez okazanie dokumentu potwierdzającego, iż odpad pochodzi z nieruchomości zamieszkałej, położonej na terenie gminy Łubianka, 

3) weryfikacja przyjmowanych odpadów pod kątem możliwości przyjęcia do PSZOK – spełnienie warunku dostarczania odpadów segregowanych,

4) każdorazowe ważenie przyjmowanych i wydawanych odpadów, 

5) prowadzenie ewidencji, przyjmowanych odpadów, 

6) prowadzenie ewidencji przekazywanych do unieszkodliwiania lub odzysku zgromadzonych segregowanych odpadów komunalnych, 

7) wskazywanie kontenerów, pojemników lub miejsc, w których należy rozładować dostarczone posegregowane odpady komunalne oraz pomoc mieszkańcom w rozładunku dostarczonych segregowanych odpadów komunalnych,

8) informowanie mieszkańców Gminy Łubianka o dostępnych sposobach i formie segregowania odpadów komunalnych, 

9) obsługa urządzeń i sprzętu, stanowiącego wyposażenie PSZOK w Przecznie, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz instrukcjami obsługi,

10) prowadzenie przeglądów okresowych urządzeń i sprzętu stanowiącego wyposażenie PSZOK w Przecznie, zgodnie z instrukcjami obsługi,

11) sporządzanie co miesięcznych sprawozdań dotyczących ilości i rodzaju odebranych i wydanych segregowanych odpadów komunalnych,

12)  wypełnianie druków dokumentów związanych z przyjmowaniem i ewidencją segregowanych odpadów komunalnych, 

13) dozór terenu Punktu Selektywnej Zbiórki Odpadów Komunalnych w Przecznie i najbliższego otoczenia,

14) utrzymanie czystości i porządku na  terenie PSZOK w Przecznie (m.in. sprzątanie pomieszczeń biurowych, socjalnych i magazynowych, zamiatanie terenów utwardzonych, koszenie terenów zielonych , grabienie terenu, itp.),

15) bezwzględne przestrzeganie zapisów obowiązującego Regulaminu Punktu Selektywnej Zbiórki Odpadów Komunalnych w miejscowości Przeczno.
4.  Zastępca Kierownika Wydziału Gospodarki Komunalnej
1) koordynowanie pracy pracowników wydziału wynikającej z obowiązujących ich zakresów czynności, w tym nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem załatwiania spraw należących do kierowanego wydziału,
2) współpraca z kierownikami poszczególnych wydziałów dla zapewnienia efektywnej pracy Urzędu Gminy w sprawach należących do wydziału, 
3) udział w tworzeniu dokumentów strategicznych gminy oraz zapewnianie realizacji ujętych w nich zadań z zakresu wydziału,
4) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta oraz aktów wewnętrznych Urzędu stosownie do zakresu działania wydziału w szczególności:

a) uchwał w sprawie przyjęcia regulaminu dostaw wody i odbioru ścieków.

b) uchwał w sprawie planu wieloletniego rozwoju i modernizacji urządzeń wodnociągowych i urządzeń kanalizacyjnych,

5) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, w trybie przewidzianym przepisami prawa, w sprawach należących do zakresu działania wydziału,
6) zapewnianie poprawności postępowań administracyjnych prowadzonych przez pracowników wydziału,
7) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdań z prowadzonych spraw i postępowań,
8) udział w odprawach organizowanych przez Wójta i zapewnianie terminowej realizacji wyznaczanych na nich zadań oraz udział w sesjach Rady Gminy, w czasie nieobecności Kierownika Wydziału,
9) przygotowywanie projektów warunków technicznych przyłączenia do sieci wodno-kanalizacyjnej oraz zatwierdzanie warunków technicznych przyłączenia do sieci wodno-kanalizacyjnej,
10) przygotowywanie i ewidencjonowanie umów na dostawę wody i odbiór ścieków oraz zawieranie umów na dostawę wody i odbiór ścieków,
11) przygotowywanie uzgodnień projektów technicznych dotyczących kolizji inwestycji    z siecią wodno-kanalizacyjną oraz ich zatwierdzanie,
12) prowadzenie monitoringu jakości wody przeznaczonej do spożycia przez ludzi oraz jakości ścieków,
13) współpraca z organami nadzoru nad jakością wody przeznaczonej do spożycia przez ludzi oraz ścieków wprowadzanych do wód tj. Państwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz Wojewódzkim Inspektorem Ochrony Środowiska,
14) prowadzenie ewidencji rejestrów: ścieków oczyszczonych, ścieków dowożonych, osadów, wody, wód popłucznych, wodomierzy itp.,
15) współpraca z Wydziałem Finansowo - Budżetowym w zakresie kontroli płatności za wodę i ścieki oraz prowadzenie korespondencji ponaglającej do płatności i procedur zmierzających do odcięcia dostaw wody i odbioru ścieków oraz zapewnienia dostępu do zastępczego punktu poboru wody, 
16) współpraca z Wydziałem Finansowo - Budżetowym w zakresie prowadzenia ewidencji przyłączy wodno-kanalizacyjnych i zapewnienie aktualnych danych do obciążeń odbiorców wody i dostawców ścieków,
17) współpraca z Wydziałem Finansowo - Budżetowym w zakresie przygotowania wniosku w sprawie zatwierdzenia taryf stawek za wodę i ścieki,
18) współpraca wewnątrz-wydziałowa oraz z instytucjami zewnętrznymi przy opracowaniu projektu regulaminu dostaw wody i odbioru ścieków,
19) rozliczanie opłat z tytułu poboru wód podziemnych oraz wprowadzania ścieków do wód w zakresie: poboru wód podziemnych, odprowadzania ścieków,
20) prowadzenie kontroli oraz prowadzenie rejestru kontroli stanu technicznego i użytkowania: przyłączy wodociągowych, przyłączy kanalizacyjnych,
21) podgląd pracy urządzeń będących w utrzymaniu wydziału z wykorzystaniem monitoringu i bieżące przekazywanie uwag na poszczególne stanowiska pracy,
22) przygotowanie projektów umów na odbiór nieczystości ciekłych do Punktu Zlewnego przy oczyszczani ścieków w Przecznie,
23) ewidencjonowanie umów na odbiór nieczystości ciekłych do Punktu Zlewnego przy oczyszczani ścieków w Przecznie oraz egzekwowanie obowiązku ich zawarcia,
24) prowadzenia ewidencji zbiorników bezodpływowych (szamb) i przydomowych oczyszczani ścieków,
25)  współpraca z firmami odbierającymi ścieki ze zbiorników bezodpływowych z terenu Gminy Łubianka, w zakresie bieżącego rozliczania ilości i jakości przekazanych ścieków oraz przekazywanie uwag Kierownikowi Wydziału w zakresie nieprawidłowości  w realizacji umowy,
26) organizacja funkcjonowania Punktu Zlewnego ścieków dowożonych w Przecznie,
27) współpraca z Toruńskimi Wodociągami oraz WOD KAN Chełmża odbierającymi ścieki z terenu Gminy Łubianka za pomocą sieci przepompowni, w zakresie bieżącego rozliczania ilości i jakości przekazanych ścieków oraz przekazywanie uwag kierownikowi wydziału w zakresie nieprawidłowości  w realizacji umowy,
28) przygotowywanie projektów sprawozdań, w terminach ustawowych, w zakresie działania Wydziału do GUS, Urzędu Marszałkowskiego, WIOŚ, Wód Polskich itp. oraz ich zatwierdzanie w czasie nieobecności kierownika, 
29) zapewnienie publikacji na stronie Urzędu Gminy i w BIP dokumentów i informacji wymaganych przepisami prawa oraz uzasadnionych interesem Urzędu i mieszkańców,
30) przygotowywanie projektów artykułów do Informatora Gminnego w zakresie wynikającym z realizowanych obowiązków na zajmowanym stanowisku,
31) współdziałanie z pozostałymi pracownikami wydziału w zakresie realizacji obowiązków Wydziału,
32)  odbiór i dostarczanie korespondencji z i do budynku Urzędu Gminy w Łubiance przy Alei Jana Pawła II nr 8,
33) zastępowanie Kierownika Wydziału Gospodarki Komunalnej w przypadkach nieobecności Kierownika Wydziału spowodowanej urlopem, chorobą, całodniową delegacją.
5.  Kierownik Wydziału Gospodarki Komunalnej
1) koordynowanie pracy pracowników wydziału wynikającej z obowiązujących ich zakresów czynności, w tym nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem załatwiania spraw należących do kierowanego wydziału,

2) przeprowadzanie kontroli wewnętrznej pracowników wydziału,

3) współpraca z kierownikami poszczególnych wydziałów dla zapewnienia efektywnej pracy Urzędu Gminy,

4) zapewnienie we współpracy z kierownikiem Wydziału Inwestycji i Rozwoju przeprowadzania zamówień publicznych w  wydziale,

5) przygotowywanie wniosków do budżetów rocznych oraz wieloletnich planów finansowych gminy,

6) udział w tworzeniu dokumentów strategicznych gminy oraz zapewnianie realizacji ujętych w nich zadań z zakresu wydziału,

7) przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta oraz aktów wewnętrznych Urzędu stosownie do zakresu zadań wydziału,

8) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjaśnień na skargi i wnioski interesantów, w trybie przewidzianym przepisami,

9) zapewnianie poprawności postępowań administracyjnych prowadzonych przez pracowników wydziału,

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdań z prowadzonych spraw  i postępowań,

11) udział w odprawach organizowanych przez Wójta i zapewnianie terminowej realizacji wyznaczanych na nich zadań oraz udział w sesjach Rady Gminy,

12) zatwierdzanie warunków technicznych przyłączenia do sieci wodno-kanalizacyjnej,

13) dokonywanie odbiorów technicznych przyłączy wodociągowych oraz kanalizacyjnych,
14) zawieranie umów na dostawę wody i odbiór ścieków,
15) zatwierdzanie uzgodnień projektów technicznych dotyczących kolizji inwestycji z siecią wodno-kanalizacyjną,
16) nadzór nad prowadzeniem ewidencji rejestrów: ścieków oczyszczonych, ścieków dowożonych, osadów, wody, wód popłucznych, wodomierzy itp.,

17) koordynacja współpracy z Wydziałem Finansowo - Budżetowym w zakresie kontroli płatności za wodę i ścieki,
18) zatwierdzanie naliczania i rozliczania opłat z tytułu korzystania ze środowiska w zakresie: poboru wód podziemnych, odprowadzania ścieków, korzystania z pojazdów mechanicznych,
19) prowadzenie kontroli stanu technicznego i użytkowania: przyłączy wodociągowych, przyłączy kanalizacyjnych,

20) opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystości w Gminie,
21) zatwierdzanie decyzji nakazujących posiadaczowi odpadów usunięcie odpadów z miejsc nie przeznaczonych do ich składowania lub magazynowania,
22) nadzór nad przyjmowaniem deklaracji na odbieranie odpadów komunalnych                 i przekazywaniem ich do Wydziału Finansowo - Budżetowego,
23) zatwierdzanie umów na odbiór nieczystości ciekłych,
24) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku           w gminach, a w szczególności:

a) zatwierdzanie projektów rocznych sprawozdań z realizacji zadań w zakresie gospodarki odpadami,

b) przygotowanie projektów SIWZ i prowadzenie procedur przetargowych na odbieranie odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości, na których zamieszkują mieszkańcy Gminy,
25) egzekwowanie  obowiązku  zawierania umów na wywóz i zagospodarowanie odpadów przez podmioty gospodarcze oraz inne niemieszkalne,

26) nadzór nad Punktem Selektywnej Zbiórki Odpadów Komunalnych w Przecznie,

27) egzekwowanie wykonania umowy o wywóz odpadów z terenu Gminy,

28) zatwierdzanie sprawozdań, w terminach ustawowych, w zakresie działania wydziału do GUS, Urzędu Marszałkowskiego, WIOŚ itp.,
29) zapewnienie publikacji na stronie Urzędu Gminy i w BIP dokumentów i informacji wymaganych przepisami prawa oraz uzasadnionym interesem Urzędu i mieszkańców.
VII. STRAZ GMINNA

1. Komendant Straży Gminnej

1) planowanie pracy straży gminnej i raportowanie o jej wynikach,

2) ochrona spokoju i porządku w miejscach publicznych,
3) kontrola wywiązywania się właścicieli i zarządców nieruchomości z obowiązków             w zakresie utrzymywania należytego stanu sanitarno – porządkowego, w tym m.in.:
a) wyposażenia nieruchomości w urządzenia służące do gromadzenia odpadów,

b) posiadania umów i dowodów opłat dotyczących gromadzenia i usuwania odpadów,

c) oczyszczania ze śniegu, lodu, błota i innych zanieczyszczeń chodników położonych wzdłuż nieruchomości, zgodnie z prawem miejscowym,

d) utrzymywania czystości, porządku i przestrzegania prawa na drogach publicznych,

e) wywiązywania się z obowiązków osób utrzymujących zwierzęta domowe,

f) przestrzegania innych przepisów Regulaminu utrzymania czystości i porządku na terenie Gminy Łubianka, 
4) kontrola poprawności wykorzystywania przez mieszkańców gminnych urządzeń komunalnych, egzekwowanie przywracania tych urządzeń do stanu sprawności oraz dyscyplinowanie osób powodujących szkody i straty w tym zakresie,
5) kontrola przestrzegania prawa w punktach sprzedaży napojów alkoholowych oraz w ich najbliższym otoczeniu,
6) egzekwowanie zakazu spożywania alkoholu w miejscach publicznych,
7) ujawnianie wykroczeń i ściganie ich sprawców,
8) konwojowanie dokumentów, przedmiotów wartościowych lub pieniędzy dla potrzeb gminy,
9) asystowanie przy czynnościach służbowych pracownikom administracji samorządowej     w uzasadnionych przypadkach,
10) dokonywanie w szkołach kontroli w zakresie przestrzegania zakazu spożywania alkoholu, dystrybucji i używania narkotyków oraz kontrole terenów przy szkołach i innych miejsc publicznych w celu wyeliminowania zjawisk zagrażających bezpieczeństwu i zdrowiu mieszkańców,
11) współdziałanie z organizatorami i innymi służbami w ochronie porządku podczas zgromadzeń i imprez publicznych,

12) podejmowanie interwencji na podstawie skarg i wniosków mieszkańców,

13) wykonywanie doraźnych poleceń Wójta i innych czynności wynikających z ustaw            i aktów prawa miejscowego,

14) ścisła współpraca z Komisariatem Policji w Chełmży,
15) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego w Warszewicach oraz w Łubiance, zgodnie z regulaminem monitoringu.

2. Strażnik

1) ochrona spokoju i porządku w miejscach publicznych, a także ochrona obiektów komunalnych i urządzeń użyteczności publicznej,
2) uczestnictwo w kontrolach z  wywiązywania się właścicieli i zarządców nieruchomości                 z obowiązków w zakresie utrzymywania należytego stanu sanitarno – porządkowego, w tym m.in.:
a) wyposażenia nieruchomości w urządzenia służące do gromadzenia odpadów,

b) posiadania umów i dowodów opłat dotyczących gromadzenia i usuwania odpadów,

c) oczyszczania ze śniegu, lodu, błota i innych zanieczyszczeń chodników położonych
    wzdłuż nieruchomości, zgodnie z prawem miejscowym,

d) utrzymywania czystości, porządku i przestrzegania prawa na drogach publicznych,

e) wywiązywania się z obowiązków osób utrzymujących zwierzęta domowe,

f) przestrzegania innych przepisów Regulaminu utrzymania czystości i porządku na

   terenie Gminy Łubianka, 
3) uczestnictwo w kontrolach z poprawności wykorzystywania przez mieszkańców gminnych urządzeń komunalnych, egzekwowanie przywracania tych urządzeń do stanu sprawności oraz dyscyplinowanie osób powodujących szkody i straty w tym zakresie,
4) uczestnictwo w kontrolach z przestrzegania prawa w punktach sprzedaży napojów alkoholowych oraz w ich najbliższym otoczeniu,
5) konwojowanie dokumentów, przedmiotów wartościowych lub pieniędzy dla potrzeb gminy,
6) asystowanie przy czynnościach służbowych pracownikom administracji samorządowej       w uzasadnionych przypadkach,
7) współudział przy dokonywaniu w szkołach kontroli w zakresie przestrzegania zakazu spożywania alkoholu, dystrybucji i używania narkotyków oraz kontrole terenów przy szkołach i innych miejsc publicznych w celu wyeliminowania zjawisk zagrażających bezpieczeństwu i zdrowiu mieszkańców,
8) współdziałanie z organizatorami i innymi służbami w ochronie porządku podczas zgromadzeń i imprez publicznych,

9) wykonywanie doraźnych poleceń Komendanta Straży Gminnej oraz Wójta i innych czynności wynikających z ustaw i aktów prawa miejscowego,
10) pełna obsługa monitoringu wizyjnego na terenie sportowo – rekreacyjnym w Warszewicach oraz na terenie Gminnego parku kultury w Łubiance.

VIII. URZĄD STANU CYWILNEGO

1. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

1) rejestracja urodzeń, małżeństw oraz zgonów, 
2) przenoszenie aktów stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego,
3) przyjmowanie oświadczeń mających wpływ na stan cywilny wynikających z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego oraz umów międzynarodowych, 

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,

5) sporządzanie protokołów w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
6) wpisywanie w formie wzmianek dodatkowych i przypisków informacji o zmianach  w aktach stanu cywilnego,
7) transkrypcja – przeniesienie zagranicznych aktów stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego,
8) wydawanie decyzji z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

9) sprostowania, uzupełniania, odtworzenia treści aktów stanu cywilnego,
10) wydawanie zezwoleń na skrócenie terminu oczekiwania na zawarcie małżeństwa,
11) wydawanie zaświadczeń, w tym:


a) stwierdzających brak okoliczności wyłączających zawarcie małżeństwa, 

  b) o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą,

  c) o stanie cywilnym,

  d) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych 
       dotyczących wskazanej osoby,

12) wydawanie odpisów z aktów stanu cywilnego,

13)  przekazywanie stosownych dokumentów na żądanie sądów, polskich placówek dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron,

14)  przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,  prowadzenie do nich skorowidzów, 

15)  przekazywanie ksiąg stanu cywilnego wraz z aktami zbiorowymi do Archiwum Państwowego w terminach określonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,

16)  zgłaszanie do Wojewody osób proponowanych do odznaczenia medalem za długoletnie pożycie małżeńskie oraz organizowanie uroczystości jubileuszowych (100 rocznica urodzin i 50-lecie pożycia małżeńskiego),

17)  prowadzenie rejestru mieszkańców oraz jego aktualizacja,

18)  udostępnianie danych osobowych z rejestru mieszkańców,

19)  przyjmowanie zgłoszeń o zameldowanie i wymeldowanie oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

20)  prowadzenie postępowań administracyjnych ws. wymeldowania lub zameldowania osób,

21)  współpraca z organami Policji i Strażą Gminną w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny meldunkowej mieszkańców, 

22)  przyjmowanie zgłoszeń zameldowania i wymeldowania cudzoziemców,

23)  prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemców,

24)  wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu i wymeldowaniu zgodnie z ustawą o ewidencji ludności oraz Kodeksem postępowania administracyjnego,

25)  współpraca w zakresie sporządzania wypisów z ewidencji ludności z jednostkami szkolnictwa, służby zdrowia, organów wojskowych i Policji,

26)  prowadzenie sprawozdawczości statystycznej dotyczącej ruchu ludności,

27)  rejestracja danych w rejestrze PESEL zgodnie z ustawami: Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawą o ewidencji ludności oraz ustawą o dowodach osobistych, 

28)  występowanie o nadanie numeru PESEL,
29)  przyjmowanie wniosków i wydawanie dowodów osobistych,
30)  wprowadzanie danych do Rejestru Dowodów Osobistych,
31)  unieważnianie dowodów osobistych,

32)  gromadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z dowodami osobistymi,

33)  przyjmowanie zgłoszenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

34)  wydawanie zaświadczeń o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
35)  udostępnianie danych z Rejestru Dowodów Osobistych oraz z dokumentacji związanej z dowodami osobistymi,
36)  wydawanie zaświadczeń o prawie do głosowania,
37)  sporządzanie oraz bieżąca aktualizacja spisów wyborców dla wyborów i referendów oraz udział w przeprowadzaniu wyborów do organów przedstawicielskich,
38)  prowadzenie oraz bieżąca aktualizacja rejestru wyborców,

39)  zawiadamianie odpowiednich urzędów o wpisaniu i skreśleniu wyborcy do/z rejestru  i spisu wyborców,
40) sporządzanie meldunków wyborczych,
41)  prowadzenie procedury repatriacji,

42)  przyjmowanie oraz sporządzanie protokołu z ustnego oświadczenia na wypadek śmierci (testament allograficzny),
43)  poświadczanie zeznań świadków dotyczących pracy w gospodarstwie rolnym.
IX. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
1. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
1) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych, 

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji, 

4) opracowywanie planu ochrony nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Wójt Gminy Łubianka












    (-) Jerzy Zająkała
62

