e
(Zatuski
Urzad Gminy Zatuski

Zakresy obowigzkow pracownikéw Urzedu Gminy Zatuski



Obowiazki pracownika samorzagdowego wynikajace
wprost z ustawy o pracownikach samorzgdowych

Art. 24. [Podstawowe i szczegotowe obowiazki pracownika samorzgdowego]

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy dbatosc o
wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.



e Art. 25. [Polecania stuzbowe]

* 1. Do obowigzkdéw pracownika samorzagdowego nalezy sumienne |
staranne wykonywanie polecen przetozonego.

e 2. Jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, ze polecenie jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on
obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonac, zawiadamiajgc jednoczesnie
kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

* 3. Pracownik samorzagdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest
przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa,
wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony.



Zakres zadan realizowanych przez
Urzad Gminy w Zatuskach:

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy Wojtowi i Radzie Gminy, w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

* W szczegdblnosci do zadan Urzedu nalezy:

* przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

* wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

* zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

* przygotowywanie, uchwalenie i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

e prowadzenie ksiegowosci,
e ewidencji majatku Gminy Zatuski,

* realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organdw Gminy,



* zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisiji,

e prowadzenie zbioru przepisow dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

¥( onywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
resie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

* przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
* prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow i akt,

* przechowywanie akt,

e przekazywanie akt do archiwow,

e prowadzenie archiwum zaktadowego

* realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujgacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

* realizacja obowigzkow wynikajacych przepisami z ustawy o ochronie danych
osobowych,




realizacja obowigzkow wynikajgcych z ustawy o dostepie do informac;ji
publicznej,

realizacja zadan wynikajgcych z przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego,
ochrona informacji niejawnych,

realizacja zadan wtasnych Gminy oraz zleconych powierzonych do realizacji w
ustawach szczegoélnych,

realizacja zadan przyjetych w drodze porozumien z innymi samorzadami,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajgcych do Wajta i Rady Gminy,

przygotowanie materiatow niezbednych do rozpatrywania skarg i wnioskow
wptywajgcych do Waojta Gminy oraz Rady Gminy zgodnie z zasadami
stanowigcymi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego,

obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, a takze zespotu interdyscyplinarnego,

wspotpraca z sottysami.



Do zakresu zadan Wodjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu i Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

6) okresowe zwotywanie narad z udziatem pracownikdéw w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan,

7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi wydziatami i pracownikami, w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

9) pozyskiwanie srodkéw z funduszy europejskich i innych zrodet na realizacje inwestyciji
gminnych,



Do zakresu zadan Wodjta nalezy w szczegdlnosci:

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzgdowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

13) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,
14) wykonywanie zadan wynikajgcych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,
15) kierowanie w czasie stanu kleski zywiotowej dziataniami prowadzonymi na obszarze Gminy,

16) realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej przy pomocy Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

17) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikow Urzedu Gminy,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wajta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.



Zastepca Woijta

e Zastepca Wojta wykonuje czynnosci Wéjta Gminy oraz kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn przemijajgcych,
niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta.

e Zastepca Wojta prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Woijta |
przewidzianym przez ustawe o samorzgdzie gminnym.



Do zadanh Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu,

wykonywanie zadan Dyrektora Wydziatu spoteczno-gospodarczego,
opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,

opracowywanie projektow regulaminoéw i zarzadzen dotyczacych spraw
wewnetrznych Urzedu i pracownikow,

koordynowanie pracy w Urzedzie oraz organizowanie wspotpracy pomiedzy
pracownikami przy realizacji okreslonych zadan,

podziat zadan pomiedzy pracownikow w Wydziale,

nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu oraz
terminowoscig zatatwianych spraw,

0golny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,



» przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

e prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej,

* koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami powszechnymi,
e prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami niejawnymi w Urzedzie,

* przechowywanie protokotéw kontroli zewnetrznej prowadzonej w Urzedzie,

* wykonywanie spraw zwigzanych z organizacjg kontroli zarzadczej i 1 stopnia,

e organizowanie sprawnego obiegu dokumentow i korespondencji,

* wspotpraca z informatykiem w zakresie sprawnego funkcjonowania sprzetu
komputerowego, aktualizac g\l oprogramowania, wdrazania nowych aplikacji i
programow komputerowyc

* dbatos¢ o zapewnienie wyposazenia biurowego oraz nowoczesnych metod pracy,
» dbatosc¢ o dyscypline pracy,

e prowadzenie i aktualizacja danych do BIP,

 archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw,

* wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



Do zadan Skarbnika nalezy:

kierowanie pracg Wydziatu Finansow i Planowania,
podziat zadan pomiedzy pracownikéw w wydziale,

nadzor nad organizacjg pracy w Wydziale oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr w wydziale,

wykonywanie obowigzkow gtdwnego ksiegowego okreslonych w ustawie o finansach
publicznych,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych,

wspotdziatanie z pracownikami w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
opracowywanie projektu budzetu,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,
opracowywanie projektow regulaminéw dotyczgcych spraw finansowych,



e prowadzenie polityki rachunkowosci w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych,
* opracowanie instrukcji inwentaryzacyjnej oraz jej aktualizacji,

* opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz szczegdétowosci materiatow
informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu,

* opracowanie regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego
aktualizacja,

* wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Waijta,

e wspoOtpraca przy opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych,

* przygotowanie pod wzgledem zabezpieczenia finansowego wieloletnich
programow inwestycyjnych,

* przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen dotyczacych spraw budzetu gminy
i finansow,

e prowadzenie i aktualizacja danych do BIP,
* archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw.



Zastepca Skarbnika:

» Zastepca Skarbnika wykonuje czynnosci Skarbnika i gtdbwnego
ksiegowego budzetu podczas nieobecnosci Skarbnika Gminy.

e prowadzi sprawy w zakresie powierzonym przez Wojta oraz na
podstawie upowaznien przekazanych przez Skarbnika w zakresie
przewidzianym w ustawie o samorzgdzie gminnym i ustawie o finansach
publicznych.



realizacja obowigzkow okreslonych w § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zatuskach,

przekazywanie danych do sporzgdzania rozliczen miesiecznych i rocznych z Urzedem Skarbowym w zakresie
umow zlecen i o dzieto zawartych w Urzedzie Gminy na stanowisko inspektora ds. ptac i ubezpieczen
spotecznych,

ewidencja ksiegowa kosztow, wydatkow, zaangazowania, wydatkow strukturalnych Urzedu Gminy,
ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy,

sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej w zakresie dochodéw i wydatkow
budzetowych Urzedu Gminy oraz zadan zleconych,

przygotowywanie zbiorczych sprawozdan kwartalnych, rocznych, w tym: uzgadnianie danych wykazanych w
sprawozdaniach z jednostkami budzetowymi oraz kontrola zgodnosci z kontami ksiegowymi,

sporzgdzanie sprawozdawczosci rocznej w zakresie wydatkow strukturalnych Rb - Ws Urzedu Gminy,
biezgca kontrola planu wydatkow,

prowadzenie rozliczen dotyczacych dotacji dla niepublicznych oraz publicznych jednostek systemu oswiaty, w
tym: naliczanie dotacji oraz rozliczenia z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy redagowaniu uchwat, zarzadzen oraz sporzgdzaniu sprawozdawczosci
w systemie Bestia,

sprawowanie zastepstwa w trakcie nieobecnosci Skarbnika Gminy w sprawach dotyczacych biezgcych spraw.



Obowiazki pracownika Urzedu Gminy wynikajace z
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w
Zatuskach powierzone kazdemu pracownikowi

zakresem czynnosci przez Wéjta:



Inspektor ds. ewidencji ludnosci:

pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan.

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow, niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy oraz przy realizacji budzetu.

Wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.
Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych i ustawy o dostepie do
informacji publiczne;.

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.
Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.
Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym i biezgca aktualizacja baz danych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku meldunkowego zgodnie z obowigzujaca
ustawag,

Prowadzenie spraw, zwigzanych z nadaniem i zmiang numeru PESEL.



Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg,

Prowadzenie postepowan administracyjnych w ramach realizacji zadan z zakresu ewidencji
ludnosci.

Prowadzenie rejestru wyborcow w systemie elektronicznym i jego aktualizacja.

Wspotpraca z Policjg, organami administracji rzgdowej i samorzagdowej w zakresie spraw
meldunkowych oraz udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych i zbioru PESEL.

Obstuga administracyjna jednostek OSP, w tym wydawanie i rozliczanie kart drogowych
samochodow OSP oraz zatatwianie spraw, zwigzanych z wyptatg ekwiwalentu dla cztonkéw OSP
za uczestnictwo w akcjach ratowniczych i szkoleniach

Przygotowanie i przekazywanie danych statystycznych, sprawozdan, analiz i biezgcych
informacji o realizacji zadan z zakresu swojego stanowiska pracy.

Umieszczenie i aktualizacja informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu
stanowiska pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych w czasie nieobecnosci
kierownika USC.

Witasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywanie ich do
archiwum.



Inspektor ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych

Realizacja obowigzkow okreslonych w § 23 obowigzujgcego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zatuskach,

ewidencja ksiegowa dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow budzetu gminy,

ewidencja srodkéw trwatych Urzidu Gminy oraz innych jednostek podlegtych i
nadzorowanych na podstawie dokumentow przekazywanych z innych Wydziatow
Urzedu Gminy oraz jednostek,

rozliczanie inwestycji gminnych na podstawie dokumentow przekazywanych z innych
Wydziatow oraz jednostek podlegtych,

ewidencja nisko wartosciowych srodkow trwatych Urzedu Gminy,
naliczanie umorzenia na podstawie aktualnych stawek amortyzacyjnych,
wspotpraca przy inwentaryzacji majatku gminy,

uzgadnianie sald srodkow trwatych, inwestycji oraz umorzenia i amortyzacji z
jednostkami podlegtymi,

przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczgcej srodkow trwatych do Gtownego
Urzedu Statystycznego,



ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Biblioteki Gminnej,

ewidencja ksiegowa rszychodow i rozchodow Biblioteki Gminnej, terminowe przekazywanie
zobowigzan z tytutu kredytow i pozyczek,

biezgca kontrola odprowadzanych dochodow przez Urzgd Gminy i jednostki podlegte,

przekazywanie danych do sporzgdzania rozliczen miesigcznych i rocznych z Urzedem
Skarbowym w zakresie umow zlecen i o dzieto zawartych w Bibliotece Gminnej na stanowisko
inspektora ds. ptac i ubezpieczen spotecznych,

obstuga kasy U rzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji ubezpieczonego majatku gminy oraz biezgca kontrola terminow
zawartych ubezpieczen,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy redagowaniu uchwat, zarzadzen oraz sporzgdzaniu
sprawozdawczosci w systemie Bestia,

wydawanie zaswiadczen o zalegtosciach z tytutu podatkow i optat lokalnych.
sporzgdzanie:

sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej, rocznej w zakresie dochodow i wydatkow
budzetowych,

zbiorczych sprawozdan: RB-50 o dochodach i wydatkach zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych gminie, sprawozdania RB-2777, sprawozdania RB-ZN oraz wprowadzanie do
systemu sprawozdawczego ISRB,

terminowe przekazywanie dochodow Budzetu Panstwa oraz do budzetow innych gmin.



Pomoc administracyjna w Wydziale Spoteczno-Gospodarczym:

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,

dbatosé o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie sprawozdan,

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego podnoszenia wtasnych kwalifikaciji,

wiasciwe (zgodne z obowigzujacymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do archiwum,

stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzgdzen,

przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej zarzgdzania kryzysowego,

udziat w przygotowaniu materiatdw promujgcych Gmine,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazanymi nieruchomos$ciami gminnymi w dzierzawe, uzyczenie lub trwaty zarzad, a w szczegdlnosci:

przygotowywanie projektéw uchwat w wyzej wymienionych sprawach,



prowadzenie ewidencji nieruchomosci i historii praw do tych nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optat z tytutu zbytych lub nabytych praw,
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numerdw porzgdkowych nieruchomosciom,
prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem placow i ulic,

prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami i grobami wojennymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem,

petnienie funkcji uzytkownika Aplikacji EMUIA w ramach projektu kluczowego BW "Przyspieszenie wzrostu konkurencyjnosci
wojewodztwa mazowieckiego, przez budowanie spoteczenstwa informacyjnego i gospodarki opartej na wiedzy poprzez
stworzenie zintegrowanych baz wiedzy o Mazowszu",

prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,
archiwizowanie dokumentéw z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu
cywilnego w odniesieniu do mieszkan znajdujgcych sie w zasobie gminnym

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzagdzaniem gminnym zasobem mieszkaniowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi, w tym lokalami socjalnymi i zastepczymi i lokalami uzytkowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem technicznym lokali i budynkéw w ktorych lokale sg zlokalizowane,
przygotowanie projektéw uchwat i zarzgdzen oraz umoéw dotyczacych czynszow i optat za lokale,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem prawa do dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego;
dbatos¢ o terminowe uiszczanie czynszow i optat za lokale,

prowadzenie spraw zwigzanych z Rzgdowym Programem Karta Duzej Rodziny,

wspotpracy z Konserwatorem Zabytkdw w zakresie nieruchomosci,

prowadzenie gminnego rejestru zabytkéw i udostepnianie informac;ji.



Inspektor ds. edukaciji i kultury:

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,
prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,

dbatos¢ o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS
przygotowywanie sprawozdan,

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia
zawodowego podnoszenia wtasnych kwalifikacji,

wtasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt
i przekazywania ich do archiwum,

stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewngtrz urzedu zarzadzen,
przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
udziat w przygotowaniu materiatow promujgcych Gmine,



wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw przeciwpozarowych,
nadzor administracyjny nad dziatalnoscig placéwek oswiatowych i przedszkola gminnego,

koordynowanie sieci przedszkoli, szkdt podstawowych, gimnazjow, placowek i instytucji kultury
oraz sportu stosownie do potrzeb mieszkancow gminy,

opiniowanie i przedkfadanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych
przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow - na nowy rok szkolny,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem placowek oswiatowych,
prowadzenie ewidencji obowigzku nauki,
organizacja dowozu uczniow z terenu Gminy do placoéwek oswiatowych,

wspotdziatanie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Gminng Komisja do spraw Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych, stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz dzieci i mtodziezy szkolnej,

zbieranie informacji od podlegtych placowek oswiatowych, Frzekazywanle informacji droga
elektroniczng do Kuratora Oswiaty - dziatania w systemie informacji oswiatowej,

organizowanie pomocy materialnej dla uczniow,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli i dyrektorow przedszkoli,
szkot podstawowych i gimnazjow, instytucji kultury,

przygotowywanie propozycji do budzetu gminy,



* monitorowanie biezgcej realizacji budzetu przez placowki oswiatowe, prowadzenie
analiz wydatkow oraz przedstawianie wnioskow w przedmiocie gospodarki finansowej
Skarbnikowi Gminy oraz Wéjtowi Gminy,

e prowadzenie ewidencji nauczycieli emerytow i rencistow,

e przygotowywanie stosownych dokumentéw o optatach i doptatach
w zakresie prowadzenia stotowek przyszkolnych oraz innych optatach i doptatach za
swiadczone ustugi dydaktyczno-wychowawcze i opiekuncze oraz cen biletow wstepu do
obiektow sportowych,

* nadzor nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych w placéwkach oswiatowych
oraz przedszkolu,

e prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych niepublicznych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia,
taczenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutow oraz
zapewnienia bibliotekom wtasciwych warunkow dziatania, prowadzenie spraw
dotyczacych zaktadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony doébr
kultury,



Podinspektor ds. ksiegowosci podatkowej:

re?llzlzi\q?qoboqukow okreslonych w § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Zatuskac

przyiotowywanle do rozpatrzenia podan, wnioskow i odwotan w sprawie ptatnosci podatku od
srodkow transportowych a takze prngotowywanle do rozpatrzenia podan, wnioskow i
odwotan w sprawie umorzen odsetek od zalegtosci podatkowych,

przygotowywanie zaswiadczen dot)[/czqcych zalegania badz nie zalegania w zobowigzaniach
pienieznych z tytutu podatkow i optat lokalnych,

przygotowywanie zaswiadczen dotyczgcych posiadania gospodarstwa i stanu zobowigzan
podatkowych,

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatku od srodkow transportowych,
przygotowywanie kwitariuszy dla sottyséw do inkasowania naleznosci finansowych,

realizacja wptywow z tytutu podatkow i optat, nadzor nad regularnym wptywem powyzszych
dochododw,

ksiegowanie wszystkich zobowigzan pienieznych, dowodow wptat w poszczegolnych okresach
ptatniczych,

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienigeznych
oraz postepowania zabezpieczajgcego oraz prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw
wykonawczych,



* pOmMmoOcC przy przyjmowaniu i rozpatrywaniu wnioskow o zwrot podatku
akcyzowego,

e wspotpraca z softysami w zakresie prawidtowego poboru opfaty targowej,

* rozliczanie sottysow z zainkasowanych naleznosci finansowych (podatkdéw i optat,
w tym: opfaty targowej) oraz przekazywanie informacji o kwotach naleznych
prowizji od zainkasowanych naleznosci, na stanowisko ds. ptac i ubezpieczen
spotecznych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i realizacjg podatku od srodkow
transportowych.



Inspektor ds. zaméwien publicznych

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach
powierzonych zadan,

dbatos¢ o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie
sprawozdan,

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego
i podnoszenia wtasnych kwalifikacji,

witasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania
ich do archiwum,

stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzgdzen,
przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,



przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
udziat w przygotowaniu materiatéw promujgcych Gmine,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

Przygotowanie rocznych planow zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi
w oparciu o wnioski pracownikow,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych, protestow i odwotan,

przygotowywanie (obejmujace udziat w pracach komisji przetargowych, publikacja
ogtoszen, prowadzenie dokumentacji przetargowej, weryfikacja dokumentaql 4
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zawiadamianie o wynikach
postepowania) dokumentacji zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych dla
planowanych do realizacji inwestycji gminnych,

przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta dotyczgcych prowadzonych
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przekazania inwestycji i zakresu prac
remontowych wybranym wykonawcom,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem inwestycji i remontow przez Inwestora.



Pomoc administracyjna w Wydziale Spoteczno-Gospodarczym:

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,
dbatos¢ o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie sprawozdan,

ﬁvspﬂ.dkziaffanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego podnoszenia wtasnych
walifikacji,

wiasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do archiwum,
stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,

przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej zarzagdzania kryzysowego,

udziat w przygotowaniu materiatéw promujgcych Gmine,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,



koordynowanie funkcjonowania komlquterowych swietlic zlokalizowanych w szkotach
i w sofectwach: Nowe Wronska, Karolinowo i Zatuski,

petnienie dyzurédw na swietlicach komputerowych w Nowych Wronskach i Karolinowie po dwa
dni w tygodniu od godz. 15:00 do godz. 18:00

kontrola jakosci plomb i znakowania sprzetu komputerowego;
kontrola zabezpieczen BIOS-u;
sprawdzenie poprawnosci dziatania sprzetu i oprogramowania u beneficjentdw ostatecznych;

test poprawnosci dziatania i kontrola jakosci nosnikdw zawierajgcych obraz dysku
dostarczonego przez dostawce sprzetu komputerowego;

test szybkosci i jakosci tacza 'internetowego uruchomionego przez dostawce ustug
internetowych;

kontrola poprawnosci hasta dostepu do wbudowanego konta administratora, w kazdym z 170
komputerow, dostarczonych przez dostawce sprzetu,

nadzor nad prawidtowoscig dziatania sprzetu oprogramowania rozlokowanego w prywatnych
domach i mieszkaniach beneficjentow projektu;

nadzor nad zainstalowanym przez Gmine sprzetem i oprogramowaniem, polegajacy na
okresowych kontrolach;

sporzgdzanie protokotéw pokontrolnych i sprawozdan z przeprowadzonych wizytac;ji
zawierajgcych opis sprzetu, a takze prowadzonych serwisow gwarancyjnych;



Wspotpraca z dostawcy sprzetu ustug internetowych w przypadku awarii sprzetu lub tgcza;

Nadzor nad procesem realizacji ustug serwisowych i gwarancyjnych kaonywanych przez dostawce
sprzetu i fgcza internetowego, sporzadzanie sprawozdan z wykonanych ustug serwisowych i
gwarancyjnych;

Kontrola jakosci wykonywanych ustug serwisowych i gwarancyjnych,

Prace zwigzane z odzyskaniem zagubionego sprzetu (w przypadku jego utracenia) wspotpraca z
organami scigania;

Prace zwigzane z ewentualng relokacjg sprzetu;
Odzyskiwanie systemow, przywracanie funkcjonalnosci sprzetu i oprogramowania;

Wspotpraca z asystentami koordynatora w Urzedzie Gminy w Zatuskach realizujgcych zadania
wynikajgce z projektu systemowego ,, Wyrownanie szans edukacyjnych uczniow poprzez dodatkowe
zajecia rozwijajgce kompetencje kluczowe - Moja przysztosc”, realizowanego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013, Poddziatanie 9.1.2. oraz udziat w sporzgdzaniu dokumentacji.

petnienie funkcji kierownika biura informacji turystycznej w ramach realizowanego przez Gmine
Zatuski projektu pn. Modernizacja wraz z budowg kottowni gazowej budynku z siedzibg punktu
informacji turystycznej i pracowni komputerowe% w Zatuskach oraz budowa placow zabaw w
miejscowosci Szczytno, Kamienica i Strozewo dofinansowanego w ramach dziatania 413 Wdrazanie
lokalnych strategii rozwoju” dla _operacji, ktore odpowiadajg warunkom przyznania pomocy w ramach
dziatania ,,Odnowa i rozwoj wsi”,

koordynacja oraz organizacja pracy biura informacji turystycznej oraz pracowni
komputerowej zlokalizowanego w Zatuskach pod nr 77,
prowadzenie spraw zwigzanych z punktem dostepu do Internetu w ramach projektu M@zowszanie



Pracownik ds. gospodarki odpadami:

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,
dbatosc o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie sprawozdan,

ﬁvspﬂdkzia_’fanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego podnoszenia wtasnych
walifikacji,

wtasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do archiwum,
stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,

przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej zarzgdzania kryzysowego,

udziat w przygotowaniu materiatéw promujgcych Gmine,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

porgoc _n:I:\(stanowisku ds. gospodarki odpadami oraz pomoc przy realizacji zadan z zakresu stanowiska ochrony
srodowiska.



Inspektor ds. realizacji projektow UE i innych zrodet

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,
dbatos¢ o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie sprawozdan,

ﬁvsp?]’gdkziafanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego i podnoszenia wtasnych
walifikacji,

wtasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do archiwum,
stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,

przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

udziat w przygotowaniu materiatow promujgcych Gmine,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,



przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych dla projektow oraz innej dokumentacji niezbednej w procesie
ubiegania sie o srodki pomocowe z funduszy europejskich i innych organizacji grantowych

gromadzenie niezbednej dokumentacji, w tym opinii, uzgodnien, decyzji niezbednych do wnioskéw o
dofinansowanie,

udziat w pracach zespotow projektowych przygotowujacych i wdrazajgcych
zadania dofinansowane z funduszy europejskich i innych organizacji grantowych,
samodzielne zarzgdzanie projektami,

weryfikacja terminow i rodzajow naborow dotacji UE

przygotowywanie biznes planow, analiz ekonomicznych,

wspotdziatanie z zespotem lub pojedynczymi realizatorami projektéw w Urzedzie lub jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

monitorowanie osigganych rezultatow i celow realizowanych projektow,
prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg projektow,

prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,
archiwizowanie dokumentow z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z Programem ROKWOOD,

petnienie obowigzkow i realizacja zadan okreslonych w projekcie dla koordynatora projektu
realizowanego przez urzad pn. Likwidacja barier wykluczenia cyfrowego na terenie gminy Zatuski.

prowadzenie punktu doradztwa dla mieszkanncow w zakresie pozyskiwania srodkow z UE.
prowadzenie spraw zwigzanych z projektem M@zowszanie



Inspektor ds. rolnictwa, rozwoju infrastruktury i przedsiebiorczosci:

e wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

» wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

* prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

e prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach

e powierzonych zadan,

* dbatosc o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie sprawozdan,

. ﬁvspﬂdkziafranie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego i podnoszenia wtasnych
walifikacji,

» wtasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do archiwum,
e stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,

* przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

* przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego,

. gdzia’f w przygotowaniu materiatdw promujgcych Gmine, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi
miny,



przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych rolnictwem i agroturystyka,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg rozwojem przedsiebiorczosci,

przygotowywanie projektow rozstrzygniecé, wnioskow i stanowisk organéw Gminy, dotyczgcych zaliczenia
drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,

projektowanie i opiniowanie przebiegu drog,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, modernizacjg i ochrong drog, w tym regulowanie spraw
wtasnosciowych gruntow zajmowanych pod drogi na terenie gminy,

okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele
niekomunikacyjne,

wspotpraca z innymi zarzgdcami drog publicznych,

realizacja zadan Gminy wynikajgca z ustawy o nasiennictwie i ustawy o srodkach ochron roslin oraz ustawy o
zwalczaniu zarazliwych choréb zwierzecych i wspotpraca z wiasciwymi organami w tym zakresie,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zaopatrzeniu w wode i wspotpraca w tym zakresie z zarzadca
gminnych wodociggow i urzadzen zaopatrujgcych w wode,



prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem gruntéw, rowami przydroznymi oraz odprowadzeniem
wody z drog,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w systemie CIDG,
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

nadzor nad wiasciwym i ekonomicznym funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego i wspotpraca w tym
zakresie z operatorem,

realizacja zadan wynikajgcych z wprowadzenia stanu kleski zywiotowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem skutkow niekorzystnych warunkow atmosferycznych w
rolnictwie,

udziat w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

wspotpraca z organizacjami rolnikow, doradztwa rolniczego, Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, a takze samorzgdem wojewodzkim,

obstuga punktu konsultacyjno - doradczego dla mieszkancow obszaréw wiejskich,

przygotowywanie projektow uchwat, zarzgdzen w zakresie prowadzonych spraw,

prowadzenie spraw oczyszczalni przydomowych zrealizowanych w ramach gminnego programu- | etap,
prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

archiwizowanie dokumentow z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy.



Inspektor ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami:

e wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow

* niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

* wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

* prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

* prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach
powierzonych zadan,

e dbatos¢ o terminowe
* przygotowywanie sprawozdan,

* wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego i
podnoszenia wtasnych kwalifikacji,

* wiasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania
ich do archiwum,

* stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewngtrz urzedu zarzadzen,
e przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
e przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,



udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
udziat w przygotowaniu materiatéw promujgcych Gmine,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych gospodarowaniem nieruchomosciami gminnymi, w tym przekazywanie
nieruchomosci jednostkom organizacyjnym gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem prawa wtasnosci przez gmine lub prawa uzytkowania
wieczystego gminy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy, a takze
komunalizacjg gruntow,

regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych wykonywaniem prawa Gminy do pierwokupu nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami uzytkowania gruntéw lub budynkow gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspadlnot gruntowych, w tym ustalanie udziatowcéw
wspolnot gruntowych,



prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i uchwalaniem studium uwarunkowan i kierunkéow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

Prowadzenie postepowania do uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,
koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow planistycznych,
koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uchwaleniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej, udziat w jej pracach,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisdw i wyrysow,

ewidencja wnioskow w sprawie zmian w planie zagospodarowania przestrzennego Gminy,

dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i poborem optaty planistycznej i adiacenckiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami w zwigzku ze zmianami wartosci nieruchomosci w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie projektow uchwat zwigzanych z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy,



przygotowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy,
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektéw decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,

rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy administracji
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i utrzymywanie terenéw zielonych na gruntach gminnych,
realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i leSnych w tym:

przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,

rolniczego wykorzystania gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci, prowadzenie spraw zwigzanych z
planami urzgdzenia lasow,

przygotowywanie projektow dokumentéw wymaganych od rady gminy lub wéjta okreslonych w ustawie o lasach,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, aktualizacjg i uchwaleniem gminnego programu zaopatrzenia
w cieptfo, energie i gaz, a takze nadzor nad prawidtowg jego realizacjg,

prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

archiwizowanie dokumentow z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy.



Kierowca samochodu osobowego:

* Codzienne wykonywanie obstugi przydzielonego pojazdu.

e Zaopatrywanie sie w paliwo po uzgodnieniu z Wojtem Gminy.

* Wykonywanie wyjazdéw stuzbowych na polecenie Woaijta.

* Dbanie o sprawnosc oraz czystosc¢ pojazdu wewnatrz i na zewnatrz.
* Terminowe przeprowadzanie przegladow technicznych pojazdu.

* Rozliczanie sie z wykonanego przebiegu i zuzytego paliwa.

* Przestrzeganie bhp i przepisow ruchu drogowego.

e Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania
kryzysowego.

* Wykonywanie innych prac zleconych przez Woijta.



Inspektor ds. obstugi sekretariatu Wéjta:

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych
zadan,

dbatos¢ o terminowe przygotowywanie sprawozdan,

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego
i podnoszenia wtasnych kwalifikacji,

witasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania
ich do archiwum,

stosowanie i przestrzeganie obowigzujacych wewnatrz urzedu zarzadzen,

przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,



udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego,

udziat w przygotowaniu materiatéw promujgcych Gmine,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
przyjmowanie interesantow i organizowanie ich kontaktu z Wéjtem,

obstuga urzadzen biurowych bedgcych na wyposazeniu sekretariatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji Wéjta,
prowadzenie ewidencji korespondencji specjalnej (fax, urzedowa korespondencja e-mail),
prowadzenie kalendarza oraz organizowanie spotkan Wojta Gminy i ich obstuga administracyjno-techniczna,
przedktadanie Wojtowi zgtoszonych wnioskéw i interpelacji radnych,

prowadzenie rejestru Zarzagdzen Wojta (kierownika urzedu) i udostepnianie ich tresci pracownikom,

prowadzenie rejestru zarzagdzen Wojta Gminy Zatuski, ich publikacja, oraz terminowe przesytanie do organu
nadzoru,

nadzor nad pieczeciami urzedowymi Woijta,
przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od pracownikow Urzedu Gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych,

przygotowywanie informacji o badaniu oswiadczen majatkowych i przekazywanie do Przewodniczacego Rady
Gminy,



prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Wéjta oraz Rady Gminy,
dbatos¢ o terminowe zatatwianie skarg i wnioskow,

przedktadanie pism, postanowien i decyzji do podpisu Wdijta,

przekazywanie pracownikom zadekretowanej korespondencji,

przygotowywanie decyzji o przyznaniu swiadczen z opieki zdrowotnej ze sSrodkéw publicznych,
prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,

umieszczanie informacji publicznej w BIP z zakresu swojego stanowiska,

archiwizowanie dokumentacji prowadzonych spraw.



Sprzataczki:
e Utrzymanie fadu, porzadku i czystosci na parterze i thrze gdynku Urzedu Gminy tgcznie ze schodami przed budynkiem
a) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych i korytarzu na parterze oprécz biur GOPS, oraz w tazienkach,
b) pranie wyktadzin podfogowych zgodnie z potrzebg,
c) odkurzanie mebli i Scian,
d) mycie okien i drzwi,
e) pranie firan, zaston, rolet i wertikali,
f) sprzatanie pomieszczen kasy, kadr, ptac i archiwum w obecnosci pracownikow.

* W czasie przeprowadzania malowania i remontéw nalezycie zabezpieczyC sprzet przed zniszczeniem, a po przeprowadzeniu
tych czynnosci posprzatac.

e Utrzymanie fadu i porzadku przed budynkiem: sadzenie kwiatow i pielenie rabatek.

e Zgtaszanie do Wojta Gminy wszelkich nieprawidtowosci w funkcjonowaniu urzadzen elektrycznych, hydraulicznych
wymagajacych naprawy badz konserwacji, a takze uszkodzenia wyposazenia technicznego budynku (np. okna, drzwi).

* Dbatosc o nalezyte zabezpieczenie wszelkiego sprzetu technicznego oraz urzadzen biurowych przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem w Urzedzie Gminy w czasie swoich godzin pracy.

e Otwieranie i doktadne zamykanie budynku wraz z wtgczeniem urzadzen alarmowych oraz bramy wjazdowej na teren Urzedu
Gminy.

* Dbatos¢ o powierzony majatek i wyposazenie stanowiska pracy.
* Pomoc w organizowaniu sesji, zebran oraz posiedzen (dokonywanie zakupdw na zlecenie, mycie naczyn).

* Wykonywanie prac zleconych przez Wéjta i Sekretarza Gminy.



Podinspektor ds. ochrony srodowiska

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,
dbatos¢ o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie sprawozdan,

ﬁVSP?;deiaf‘?nie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego i podnoszenia wtasnych
walifikaciji,

wtasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do archiwum,
stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,

przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

udziat w przygotowaniu materiatow promujgcych Gming,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,



przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
prowadzenie spraw Gminy z zakresu ochrony srodowiska,

przygotowywanie projektéw zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

prowadzenie spraw z zakresu ograniczen dotyczgcych uzywania maszyn i urzgdzen technicznych,
realizacja zadan Gminy z zakresu gospodarki odpadami,

realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie
Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, ochrony powietrza atmosferycznego i gospodarki
Sciekowej,

realizacja programu budowy przydomowych oczyszczalni sciekow,

realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, Wojewddzkiego Planu Gospodarki Odpadami oraz
przygotowywanie projektow ww. aktow, ich zmian i aktualizacji, a takze przygotowywania okresowych
sprawozdan z ich realizacji,

prowadzenie kart i udostepnianie informacji o sSrodowisku bedacych w posiadaniu Urzedu Gminy,

opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi (réwniez azbest) i ewidencja decyzji
zatwierdzajgcych,



realizacja gminnego programu usuwania azbestu,

realizacja zadan gminy i wojta wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg terendéw zdegradowanych,

przygotowywanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizowanych inwestyciji,
prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

archiwizowanie dokumentow z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy.



Starszy specjalista ds. planowania i realizacji inwestycji:

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow

niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,
prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,
dbatos¢ o terminowe przygotowywanie sprawozdan,

ﬁvspﬂdkma’fame z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego i podnoszenia wtasnych
walifikaciji,

wiasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do archiwum,
stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,

przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych, przestrzeganie ustawy o
dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego,
udziat w przygotowaniu materiatow promujgcych Gming,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,



nadzoér nad przygotowaniem dokumentacji projektowej dla planowanych inwestycji,
przygotowanie placu budowy,

uzyskanie niezbednych uzgodnien i pozwolen dla planowanych inwestycji,

nadzor nad prowadzonymi inwestycjami,

wspotdziatanie z Wéjtem w pozyskiwaniu zrodet finansowania inwestycji,
przygotowanie dokumentacji konczacej inwestycje przekazaniem do uzytkowania,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem wykonawcéw robat,

przekazanie inwestycji do uzytku,

prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy,

opracowywania programow gospodarczych i strategii rozwoju, w tym wykonywanie prac studialnych i
prognostycznych,

analizowanie diagnozowanie zjawisk spotecznych gospodarczych
wystepujgcych na obszarze Gminy i wspotpraca w tym zakresie z gminami sgsiednimi,

udziat w pracach zespotow przygotowujgcych projekty dofinansowywane ze srodkdw unii europejskiej oraz innych
Zrodet,

prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

archiwizowanie dokumentéw z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy.



Inspektor ds. sportu i zarzgdzania kryzysowego

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow

niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,
prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,
dbatos¢ o terminowe przygotowywanie sprawozdan,

ﬁvspﬂdkziaffanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego i podnoszenia wtasnych
walifikacji,

wtasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do archiwum,
stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,

przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

udziat w przygotowaniu materiatéw promujgcych Gmine,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,



przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
realizacja zadan Gminy w zakresie rozwoju kultury fizycznej i sportu,
nadzor nad sportowymi obiektami gminnymi,

prowadzenie ewidencji lokalnych klubow sportowych wspoétpraca z nimi w zakresie organizacji rozwoju
sportu,

organizacja i udziat w imprezach sportowych,

organizacja rozgrywek sportowych miedzyszkolnych,

przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzgdzen dotyczacych zasad korzystania z obiektow sportowych,
opracowywanie rocznego harmonogramu imprez sportowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg wyposazenia obiektéw sportowych,

nadzor nad wiasciwym stanem technicznym obiektu i jego wyposazenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy i Wojta z zakresu zarzadzania kryzysowego, a takze
obrony cywilnej,

prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,

archiwizowanie dokumentow z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy,



Pomoc administracyjna w Wydziale Finanséw i Planowania

realizacja obowigzkow okreslonych w § 23 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Zatuskach.

wspotpraca przy inwentaryzacji majatku gminy,

ewidencja ksiegowa dochoddw Urzedu Gminy oraz biezgce uzgadnianie z innymi Wydziatami
stanu naleznosci budzetowych oraz stanu zalegtosci i nadptat z tytutu: podatkéw, optaty
planistycznej, optaty za wydawane zezwolenia na sprzedaz alkoholu, uzytkowania
wieczystego, czynszow mieszkaniowych, pod dziatalnos¢ gospodarczg, optat niezaleznych
oraz innych naleznosci budzetowych,

biezace odprowadzanie dochodow jednostki do organu,

sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych w zakresie pobranych
dochodow Urzedu Gminy oraz zadan zleconych,

ewidencja ksiegowa lokat bankowych,
ewidencja ksiegowa sum depozytowych oraz sum na zlecenie,

terminowe przekazywania dochodéw do Mazowieckiej Izby Rolniczej w zakresie podatku
rolnego,



aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej informacjami generowanymi przez Wydziat Finansow i
Planowania,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy redagowaniu uchwat, zarzagdzen oraz sporzgdzaniu
sprawozdawczosci w systemie Bestia,

ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, kontrola zalegtosci i nadptat, wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych oraz przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego celem prowadzenia
dalszej egzekucji,

wspotpraca z Inspektorem ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych przy:

sporzadzaniu sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej, rocznej w zakresie dochodow i wydatkéw
budzetowych,

sporzgdzaniu zbiorczych sprawozdan: RB-50 o dochodach i wydatkach zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych gminie, sprawozdania RB-27ZZ, sprawozdania RB-ZN oraz wprowadzanie do systemu
sprawozdawczego ISRB,

wydawanie zaswiadczen o zalegtosciach z tytutu podatkdéw i optat lokalnych.



Kierowca autobusu:

* Codzienne pobieranie i zdawanie karty drogowej w ksiegowosci Urzedu Gminy,

* Codzienne wykonywanie obstugi przydzielonego pojazdu,

e Zaopatrywanie sie w paliwo w ustalonej z Wojtem stacji paliw,

* Rozliczanie sie z wykonanego przebiegu i zuzytego paliwa,

* Dbanie o sprawnosc¢ pojazdu,

 Terminowe przeprowadzanie przeglagdow technicznych pojazdu,

* Dbanie o czystos¢ pojazdu wewnatrz i na zewnatrz,

* Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ruchu drogowego,

* Dowozenie dzieci do szkot: Kroczewo, Kamienica, Strozewo i Szczytno z terenu gminy
Zatuski oraz odwozenie po zajeciach - zgodnie z zatwierdzonym przez Wéjta Gminy
rozktadem jazdy autobusu w danym roku szkolnym,

* Wykonywanie dodatkowych wyjazdéw stuzbowych na polecenie Woijta,
* Wykonywanie prac zleconych przez Wojta a pod jego nieobecnosc¢ -Zastepcy Woijta,



Inspektor ds. wymiaru podatkow

realizacja obowigzkow okreslonych w § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Zatuskach,

prowadzenie ewidencji podatnikdw,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
| rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat” w tym: optaty
targowej,

dokonywanie wymiaru i poboru zobowigzan pienieznych a w szczegdlnosci:
a) wymiar podatku rolnego i lesnego,
b) wymiar podatku od nieruchomosci,

c) wymiar pozostatych podatkow i opfat lokalnych wystepujgcych w gminie, wprowadzanie
biezacych zmian,

dokonywanie wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych a w szczegdlnosci:
a) optaty od posiadania psoéw,
b) wymiar pozostatych podatkdéw i optat w powyzszym zakresie,



przygotowywanie do rozpatrzenia podan, wnioskow i odwotan w sprawie umorzen i odroczen terminow
ptatnosci naleznosci finansowych, oraz ulg z tytutu nabycia gruntéw i ulg inwestycyjnych,

rozliczanie softyséw z zainkasowanych naleznosci finansowych (podatkéw i optat, w tym: optaty
targowej),

wydawanie zaswiadczen o posiadaniu i wielkosci gospodarstw rolnych,

przygotowywanie zaswiadczen dotyczgcych zalegania bgdz nie zalegania w zobowigzaniach pienieznych
z tytutu podatkow i optat lokalnych,

udzielanie informacji o stanie majgtkowym,
przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkow i optat,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wypftate,

sporzadzanie wykazow osob prawnych i 0séb fizycznych, ktorym w zakresie podatkéw udzielono ulg,
umorzen zalegtosci podatkowych i odroczen ptatnosci podatkéw



Inspektor ds. obstugi interesanta i kancelarii ogolne;

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow

niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,
prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,
dbatos¢ o terminowe przygotowywanie sprawozdan,

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i podnoszenia wtasnych kwalifikacji,

w’faﬁ'_ciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do
archiwum,

stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,
przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
udziat w przygotowaniu materiatow promujgcych Gmine,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych



prowadzenie biura obstugi interesanta, a w szczegdlnosci:

dokonywanie weryfikacji i sprawdzanie kompletnosci dokumentéw sktadanych przez klientow urzedu,
rejestracja pism przychodzacych i ich terminowe przekazywanie do dekretacji,

rejestracja pism wychodzgcych z urzedu,

przygotowywanie we wspotpracy ze wszystkimi pracownikami drukéw urzedowych (w tym wnioski, opisy sposobu
zatatwienia poszczegolnych spraw, wykaz obowigzujgcych optat administracyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami dla spraw realizowanych przez Urzad, w celu usprawnienia obstugi klientow urzedu i ich udostepnianie,

prowadzenie w formie elektronicznej zbioru dziennikdw urzedowych, monitoréw oraz zbioréw prawa miejscowego i ich
udostepnianie klientom urzedu,

prowadzenie i aktualizacja danych w biuletynie informacji publicznej w zakresie ustalonym z administratorem BIP,
prowadzenie punktu publicznego dostepu do Internetu,

zaopatrywanie Urzedu Gminy w wydawnictwa fachowe, obowigzujgce druki, prase i ich udostepnianie pracownikom,
prowadzenie ewidencji informacji wywieszanych na tablicach ogtoszen Urzedu,

prowadzenie ewidencji kluczy do pomieszczen biurowych i catego budynku i ich ochrona przed dostepem osdb
nieuprawnionych,

prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i ich ochrona przed dostepem osob nieuprawnionych,
zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe; w tym papier, tonery i ich rozdziat wsrod pracownikow,

udzielanie informacji klientom urzedu dotyczacych pracy urzedu oraz sposobu
zatatwienia okreslonych spraw w urzedzie.



Pracownik ds. kadr i szkolen

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,
dbatos¢ o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie sprawozdan,

ﬁVSP?;deiaf‘?nie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego i podnoszenia wtasnych
walifikaciji,

witasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do archiwum,
stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,

przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

udziat w przygotowaniu materiatow promujgcych Gming,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,



przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz Powiatowym Biurem Pracy w zakresie promocji
zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw
samorzgdowych, a w szczegdlnosci:

przygotowywanie dokumentacji do naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze,
przygotowywanie umow o prace, umow o dzieto, umoéw zlecen,

rozliczanie pracownika odchodzgcego z pracy,

przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen dotyczgcych spraw pracowniczych,

przygotowywanie dokumentacji z zakresu powotywania, zaszeregowania, awansowania, nagradzania pracownikow
samorzgdowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej w powotaniem i odwotaniem kierownikéow-dyrektoréw jednostek
organizacyjnych gminy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami pracowniczymi kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy kontrolg jej przestrzegania, w szczegolnosci:
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow samorzgdowych,

prowadzenie ewidencji urlopow,



prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

prowadzenie ewidencji polecen wyjazddéw stuzbowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nagradzaniem pracownikdéw oraz karami porzgdkowymi i dyscyplinarnymi,
prowadzenie spraw kadrowych pracownikow samorzgdowych i dyrektoréw jednostek organizacyjnych,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych oraz odbywania stazu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych i niepetnosprawnych,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych,
zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowej oceny pracy pracownikéow Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Komisji Socjalnej zgodnie z obowiazujacy Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym:
okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

prowadzenie kontroli warunkow pracy,

zgtaszanie wnioskow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w pracy oraz chorobami zawodowym i prowadzenie spraw
zwigzanych z okresowymi badaniami pracownikéw,



przygotowywanie projektow instrukcji, zarzgdzen z zakresu bhp,

prowadzenie ewidencji i wydawanie legitymacji stuzbowych,

rejestracja upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Woijta,

rozliczanie kierowcow z paliwa zuzytego w samochodach stuzbowych,

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania w oraz ich wydawanie i rozliczanie,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji osobowej prowadzonej przez Gminng Komisje Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych.



Inspektor ds. ptac i ubezpieczen spotecznych

* realizacja obowigzkdw okreslonych w § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Zatuskach,

e prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu Gminy, jednostek osSwiatowych
oraz Gminnej Biblioteki Publicznej, w szczegdlnosci:

* a. sporzadzanie list pfac, nagrdd i $wiadczen z ZFSS

* b. sporzagdzanie list ptac za godziny nadliczbowe, dodatki wiejskie i mieszkaniowe,
e prowadzenie absencji chorobowej i zwigzanej z nig potrgcen,

* prowadzenie ptatnika ZUS,

* sporzgdzanie przelewow wynagrodzen,

* prowadzenie ksiegi kontowej pozyczek,

e sporzadzanie rocznych rozliczen z Urzedem Skarbowym,

e prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wymienionym powyzej,

* rozliczanie zobowigzan z Urzedem Skarbowym oraz ZUS Urzedu Gminy, jednostek
oswiatowych oraz Gminnej Biblioteki Publicznej,



* naliczanie swiadczen z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw Urzedu Gminy,
jednostek oswiatowych oraz Gminnej Biblioteki Publicznej,

* naliczanie ryczattow za uzywanie prywatnych samochodow do celdéw stuzbowych
pracownikow Urzedu

 Gminy oraz jednostek oswiatowych,

e sporzgdzanie przelewow zobowigzan Urzedu oraz jednostek oswiatowych do
kontrahentow,

* rozliczanie umoéw (refundacji) z Powiatowego Urzedu Pracy pracownikow Urzedu
Gminy,

* przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 pracownikow
Urzedu Gminy oraz jednostek oswiatowych,

* sporzgdzanie list wyptat prowizji dla sottysow od zainkasowanych naleznosci
(podatkow i optaty targowej), na podstawie informacji przekazanych ze stanowiska ds.
ksiegowosci podatkowej,

* sporzadzanie rozliczen rocznych z Urzedem Skarbowym dla sottysow.



Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

* prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materla’fow oraz projektow
decyzji admlnlstraC\Ljnych a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

e pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Waojtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywanla ich zadan,

* wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu gminy,

* przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

* wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
* przechowywanie akt,

* stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

* stosowanie zasad dotyczgcych wewnegtrznego obiegu dokumentow zgodnie z zasadami
dotyczgcymi obiegu dokumentow w Urzedzie Gminy w Zatuskach,

e usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

* przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

* przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

* udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego,



udziat w przygotowaniu materiatéw promujgcych Gmine,
wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
wykonywanie zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzeistwa oraz oswiadczen o wstgpieniu w
zwigzek matzenski,

przyjmowanie oswiadczen o nazwiskach, ktére beda nosity osoby i ich dzieci po zawarciu matzenstwa,

przyjmowanie oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka,

przyjmowanie oswiadczen o zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,

przyjmowanie oswiadczen porzadkujgcych wydawanie odpisdw w sytuacji, gdy przez szereg lat wydawane byty odpisy z
rdzng pisownia imienia,

przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, sporzagdzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow,

prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego oraz wydawanie z tych akt zaswiadczen, odpisoéw lub
potwierdzonych kserokopii dokumentdw znajdujacych sie w tych aktach,

wpisanie do aktu urodzenia imienia dla dziecka w sytuacji, gdy rodzice dziecka przy sporzgdzaniu aktu nie dokonali
wyboru imienia oraz odmawia nie przyjecia oswiadczenia o wyborze dla dziecka wiecej niz dwdoch imion, imienia
osmieszajgcego, nieprzyzwoitego, w formie zdrobniatej lub niepozwalajgcego odrdznic pici dziecka,

sporzgdzanie odpisdw aktow urodzen, matzenstw i zgondw oraz uwierzytelnianie fotokopii lub kserokopii odpisu aktu na
podstawie przedstawionego oryginatu odpisu aktu stanu cywilnego,



sporzadzanie zaswiadczen,

ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktu stanu cywilnego a takze prostowanie oczywistych btedéw pisarskich w aktach
stanu cywilnego,

wpisywanie i odtwarzanie aktu stanu cywilnego sporzgdzonego za granicg oraz ustalanie aktu stanu cywilnego, jezeli zdarzenie
nastgpito za granicg i nie zostato zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

® nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego w formie wzmianek dodatkowych na podstawie prawomocnych orzeczen sgdu,
decyzji administracyjnych, odpisow aktéw stanu cywilnego, oswiadczen, protokotow i dokumentow pochodzgcych od organdw
panstwa obcego oraz przypiskdow, czyli informacji o innych aktach stanu cywilnego

dotyczacych danej osoby, znajdujacych sie pod jej aktem stanu cywilnego,

przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacja ksigg, akt zbiorowych i innych dokumentdéw stanowigcych archiwum USC,
wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcg ustawg

wykonywanie zadan powierzonych w tym zakresie przez Wajta,

przyjmowanie wnioskéw dowodowych oraz wydawanie dokumentéw tozsamosci,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dokumentdéw tozsamosci i zabezpieczenie jej,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrata bgdz zagubieniem dokumentu tozsamosci,

kasowanie dokumentow tozsamosci podlegajgcej wymianie, utraconych, odnalezionych i oséb zmartych,

podpisywanie decyzji administracyjnych w ramach upowaznienia udzielonego przez Wéjta Gminy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Waijta,



Pracownik gospodarczy

Utrzymywanie terenu zieleni przy Urzedzie Gminy(dbatos¢ o stan roslin),

Wykonywanie drobnych napraw W»Qoosazema Urzedu Gminy( mebli biurowych, zamkow
drzwiowych, wykonczenia podtog, drobnych napraw ogrodzenia i bram WjaZdOWVCh
malowanie ogrodzenla)

Dbanie o stan oczyszczalni przydomowej przy Urzedzie,
Sprzatanie pomieszczen piwnic Urzedu,

Dbanie o powierzony sprzet,

Pilnowanie prawidtowego funkcjonowania urzgdzen

Zgtaszanie przefozonemu nieprawidtowosci w funkcjonowaniu, systemu alarmowego,
kanalizacji, wody, oswietlenia wewnetrznego i zewnetrznego bu ynku Urzedu,

Wykonywanie prac porzagdkowych na polecenie przetozonego,
Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad przeciwpozarowych.



Inspektor ds. promociji

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

prowadzenie postgpowanie egzekucyjnego w administracji w ramach
powierzonych zadan,

dbatos¢ o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie
sprawozdan,

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego
i podnoszenia wtasnych kwalifikaciji,

wiasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania
ich do archiwum,

stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,
przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,



udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

udziat w przygotowaniu materiatéw promujgcych Gmine,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
gromadzenie informacji o Gminie przygotowywanie materiatow promujgcych Gmine na zewnatrz,
przygotowywanie materiatow do publikacji w srodkach masowego przekazu,

prowadzenie wspotpracy z jednostkami samorzagdowymi w kraju i zagranicg,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem herbu Gminy Zatuski,

prowadzenie spraw strony internetowej Gminy,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz lokalnymi stowarzyszeniami w zakresie promocji Gminy,

zbieranie materiatéw informacyjnych od pracownikow, redagowanie i udostepnianie ich na stronie
internetowej Gminy,

podejmowanie dziatan organizatorskich w zakresie promocji waloréw turystycznych Gminy (prospekty
reklamowe, oznakowanie szlakow turystycznych, baza danych o miejscach noclegowych, mozliwosciach
inwestowania w infrastrukture turystyczng zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego Gminy),



zbieranie materiatéw dotyczacych historii Gminy,
organizacja imprez promocyjnych gminy zgodnie z ustalonym kalendarzem,
przygotowanie i dystrybucja folderow informacyjnych i promocyjnych Gminy,

przygotowanie i realizacja projektow zwigzanych z promocjg Gminy i pozyskiwanie funduszy
zewnetrznych na ich realizacje,

opracowywanie i nadzor nad realizacjg programow spotecznych i zdrowotnych,
prowadzenie i aktualizacja danych w BIP z zakresu stanowiska pracy,
archiwizowanie dokumentow z zakresu spraw prowadzonych na stanowisku pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu ROKWOOD,

obstuga aplikacji SHRIMP (przekazywanie sprawozdan albo informacje o nieudzieleniu pomocy
publicznej ze wszystkich stanowisk pracy w urzedzie)

obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w tym prowadzenie
dokumentacji ptacowo-finansowej



Kierownik Biura Rady Gminy

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow

niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,
dbatos¢ o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie sprawozdan,

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego
i podnoszenia wtasnych kwalifikacji,

wfaﬁpiwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do
archiwum,

stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzadzen,
przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
udziat w przygotowaniu materiatow promujgcych Gming,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,



przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

nadzor nad wtasciwym przygotowaniem projektéw uchwat, terminowym ztozeniem do Rady

prowadzenie ewidencji projektow uchwat, stanowisk opinii wptywajgcych do Rady Gminy i ich publikacja,
przygotowanie pism wychodzgcych na zewnatrz Urzedu oraz zawiadomien na posiedzenia i spotkania radnych,

gromadzenie korespondencji przychodzacej do Rady Gminy i terminowe przekazywanie jej Przewodniczgcemu
Rady,

pomoc Przewodniczgcemu Rady przy organizowaniu posiedzen Rady,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow przez Rade Gminy,
przygotowywanie pomieszczen obstuga posiedzen komisji, spotkan zebran radnych i Rady Gminy,
protokotowanie posiedzen Rady Gminy, komisji i spotkan radnych,

przechowywanie i udostepnianie protokotow z posiedzen,

organizowanie kontaktow z Wojtem, Przewodniczgcym Rady, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem w sprawach skarg i
wnioskow,

przygotowywanie materiatow i informacji na posiedzenia Rady Gminy,
przyjmowanie i ewidencjonowanie projektow uchwat i terminowe dostarczanie ich radnym,

przyjmowanie oswiadczen od radnych i ich przechowywanie,



przygotowywanie dla Przewodniczgcego Rady informacji o badaniu oswiadczen i jej publikacja,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

prowadzenie rejestru sottyséw i rad soteckich,

przygotowanie wyborow sottysow i rad soteckich,

prowadzenie ewidencji radnych, komisji Rady, klubéw radnych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg diet radnych i sottysow,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje ich udostepnianie,
terminowe przekazywanie uchwat Rady Gminy do organu nadzoru i publikacja,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,
przygotowywanie materiatow do projektow plandw pracy Rady i jej komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych i przekazywanie ich do
Sekretariatu Woijta,

prowadzenie spraw rady gminy zgodnie ze Statutem Gminy,
umieszczanie informacji publicznej w BIP z zakresu stanowiska pracy,
przygotowywanie i przekazywanie danych statystycznych z zakresu swojego stanowiska pracy,

prowadzenie spraw archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.



Inspektor ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych

realizacja obowigzkéw okreslonych w § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zatuskach,
prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku VAT w Gminie Zatuski,

ewidencja ksiegowa dochoddow, wydatkow, zaangazowania, wydatkow strukturalnych Zespotu Szkét
Ogodlnoksztatcgcych w Szczytnie,

ewidencja ksiegowa dochoddw, wydatkow, zaangazowania, wydatkow strukturalnych Zespotu Szkot
Ogodlnoksztatcagcych w Kroczewie,

ewidencja ksiegowa dochoddw, wydatkow, zaangazowania, wydatkow strukturalnych Szkoty Podstawowej w
Kamienicy,

ewidencja ksiegowa dochoddw, wydatkow, zaangazowania, wydatkow strukturalnych Szkoty Podstawowej w
Strozewie,

ewidencja ksiegowa dochoddéw, wydatkow, zaangazowania, wydatkow strukturalnych Przedszkola w Kroczewie,
ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych w Szczytnie,
ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych w Kroczewie,
ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Szkoty Podstawowej w Kamienicy,

ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Szkoty Podstawowej w Strézewie,

ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych Przedszkola w Kroczewie,



sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych ZSO w
Szczytnie,

sporzgdzanie sprawozdawczosci rocznej w zakresie wydatkow strukturalnych Rb- W ZSO w Szczytnie,
sporzadzenie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej w zakresie dochoddw i wydatkow ZSO w Kroczewie,
sporzadzanie sprawozdawczosci rocznej w zakresie wydatkow strukturalnych Rb- W ZSO w Kroczewie,

sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych Szkoty
Podstawowej w Kamienicy,

sporzadzanie sprawozdawczosci rocznej w zakresie wydatkow strukturalnych Rb- W Szkoty Podstawowej w Kamienicy,

sporzgdzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych Szkoty
Podstawowej w Strozewie,

sporzgdzanie sprawozdawczosci rocznej w zakresie wydatkow strukturalnych Rb- Ws Szkoty Podstawowej w Strozewie,
sporzadzenie sprawozdawczo i miesiecznej, kwartalnej i rocznej w zakresie dochodow i wydatkéw Przedszkola w Kroczewie,

sporzgdzanie sprawozdawczosci rocznej w zakresie wydatkow strukturalnych Rb- Ws Przedszkola w Kroczewie,
biezgca kontrola planu wydatkow obstugiwanych jednostek,

biezgca kontrola terminowosci odprowadzanych dochodéw z jednostek oswiatowych do budzetu Gminy,
biezgca kontrola odprowadzanych dochodéw przez jednostki oswiatowe z zywienia w stotdwkach oraz wynajmu sal,

przekazywanie danych do sporzadzania rozliczen miesiecznych i rocznych z Urzedem Skarbowym w zakresie umoéw zlecen i o
dzieto zawartych w jednostkach oswiatowych na stanowisko inspektora ds. ptac i ubezpieczen spotecznych,

ewidencja ksiegowa i rozliczanie projektu unijnego pn." Likwidacja barier wykluczenia cyfrowego na obszarze Gminy Zatuski" w
ramach dziatania 8.3 PO IG.



Pomoc administracyjna w Wydziale Spoteczno-Gospodarczym

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu,

prowadzenie postepowania administracyjnego w ramach powierzonych zadan,

prowadzenie postepowanie egzekucyjnego w administracji w ramach powierzonych zadan,

dbatos¢ o terminowe i zgodne z zakresem okreslonym przez GUS przygotowywanie sprawozdan,

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia, doskonalenia zawodowego podnoszenia wtasnych kwalifikacji,
wiasciwe (zgodne z obowigzujgcymi przepisami) przechowywanie akt i przekazywania ich do archiwum,
stosowanie i przestrzeganie obowigzujgcych wewnatrz urzedu zarzgdzen,

przestrzeganie spraw zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej zarzadzania kryzysowego,

udziat w przygotowaniu materiatéw promujgcych Gmine,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przestrzeganie regulaminu pracy obowigzujgcego w urzedzie,

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

petnienie funkcji kierownika biura informacji turystycznej w ramach realizowanego przez Gmine Zatuski projektu pn. Modernizacja
wraz z budowg kottowni gazowej budynku siedziba punktu informacji turystycznej i pracowni komputerowej w Zatuskach oraz budowa
placow zabaw w miejscowosci Szczytno, Kamienica i Strozewo dofinansowanego w ramach dziatania 413 Wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju" dla operacji, ktére odpowiadajg warunkom przyznania pomocy w ramach dziatania "Odnowa i rozwdj wsi",



koordynacja oraz organizacja pracy biura informacji turystycznej zlokalizowanego w Zatuskach pod nr 77,

wspotpraca z pracownikami Urzedu Gminy w podejmowanych dziataniach promocyjnych Gminy Zatuski,

wspotpraca z innymi podmiotami oraz jednostkami (w tym szkoty) i osobami fizycznymi prowadzgcymi
dziatalnos¢ kulturowg, promocyjng oraz oswiatowg w zakresie obejmujgcym aspekty istotne dla rozwoju
turystyki w Gminie Zatuski,

wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Ptorisku w zakresie rozwoju i promocji bazy turystyczne;j i
agroturystycznej w Powiecie Ptoriskim i na Mazowszu,

wspotpraca z placowkami agroturystycznymi na terenie Gminy Zatuski w zakresie obejmujgcym aspekty istotne
dla rozwoju turystyki w Gminie Zatuski,

gromadzenie oraz systematyzowanie danych oraz informacji na temat miejsc oraz wydarzen o istotnej wartosci
dla rozwoju turystyki w Gminie Zatuski,

sporzadzanie oraz dystrybucja materiatow promocyjnych (w wersji papierowej oraz elektronicznej) na temat
wydarzen oraz miejsc o istotnej wartosci dla rozwoju turystyki w Gminie Zatuski,

organizacja wystaw i spotkan, w tym i w osrodkach kulturalno-oswiatowych poza terenem Gminy Zatuski,

prezentacja oferty turystycznej Gminy Zatuski bezposrednio w biurze udostepnienie do uzytku publicznego
tablicy multimedialnej oraz nowoczesnych zestawow komputerowych ze statym dostepem do Internetu,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu Swietlicy komputerowej przez korzystajgcych ze sprzetu
multimedialnego,

wspotdziatanie z GKRPA w zakresie realizacji zdan zawartych w rocznym Programie oraz zarzadzenia Woéjta
Gminy Zatuski z dnia 15 czerwca 2015r.



