REFERAT ORGANIZACYJNY
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Kontakt

	1. Sprysak Halina
	Kierownik Referatu
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	2. Włodarska Wiesława
	Inspektor ds. obsługi Rady Gminy
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	3. Lipińska Małgorzata
	Podinspektor ds. techniczno - kancelaryjnych 
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	4. Kowalski Józef
	Radca prawny
	


 

Do zadań referatu organizacyjnego należy;

1. dbałość o zgodne z przepisami prawa działanie urzędu oraz pomoc prawna;
2. prowadzenie rejestru uchwał rady;
3. przekładanie uchwał wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej – odpowiednio do
    właściwości organów nadzoru;
4. obsługa prawna, kancelaryjna i organizacyjno-techniczna rady gminy, w tym: 

    - organizowanie posiedzeń rady gminy oraz przygotowywanie materiałów,
    - organizowanie posiedzeń komisji rady;
5. prowadzenie spraw osobowych urzędu, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;
6. zapewnianie obsługi kancelaryjnej urzędu, sekretarskiej wójta i sekretarza;
7. prowadzenie ewidencji i kierowanie do załatwienia skarg i wniosków składanych do urzędu i 
    rady;
8. prowadzenie ewidencji zarządzeń Wójta;
9. rejestr pieczęci urzędowych oraz nadzór nad ich przechowywaniem;
10. zaopatrywanie urzędu w materiały biurowe, kancelaryjne i pieczęcie;
11. sprawy związane z bieżącą konserwacją inwentarza biurowego;
12. gospodarka formularzami i drukami;
13. nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach urzędu;
14. współpraca przy przygotowywaniu projektów statutu gminy, sołectw, regulaminu 
      organizacyjnego oraz ich aktualizacja;
15. współdziałanie przy przygotowywaniu organizacyjne oraz koordynowanie działań
      związanych z kampaniami wyborczymi i referendum;
16. współpraca przy opracowywaniu zakresów czynności dla poszczególnych stanowisk pracy
      urzędu gminy;
17. współudział przy planowaniu kosztów utrzymania urzędu i rozliczenie się z wydatków
      przewidzianych na ten cel w budżecie gminy;
18. prowadzenie zbioru przepisów gminnych udostępnianie ich do wglądu;
19. organizowanie współpracy z sołectwami;
20. nadzór nad stanowiskami pomocniczymi;
21. inicjowanie organizowania kursów, szkoleń oraz doskonalenia kadry urzędu;
22. współpraca przy gospodarowaniu funduszem płac w urzędzie;
23. współudział przy prowadzeniu spraw związanych ze zmianą w podziale administracyjnym;
24. organizowanie praktyk zawodowych dla uczniów i studentów;
25. prenumerata dzienników, monitorów, czasopism oraz zakup wydawnictw
      specjalistycznych;
26. przyjmowanie, rozdział i wysyłka korespondencji;
27. dokonywanie ubezpieczenia budynku urzędu oraz środków transportu będących w
      dyspozycji urzędu;
28. zapewnianie obsługi prawnej urzędu.
REFERAT FINANSOWY

	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Kontakt

	1. Filewska Joanna
	Kierownik Referatu Finansowego
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	2. Garbera Bogusława
	Inspektor ds. księgowości podatkowej
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	3. Wasylewicz Anna
	Młodszy referent ds. wymiaru podatku
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	4. Sałaj Agnieszka
	Podinspektor ds. księgowości finansowej
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	5. Balcerzak Bożena
	Podinspektor ds. księgowości finansowej
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	6. Partyka Kamila
	Młodszy referent ds. księgowości finansowej
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Do zadań referatu finansowego należy:

1. przygotowywanie projektu budżetu gminy;
2. wykonywanie budżetu, prowadzenie analiz dochodów i wydatków;
3. prowadzenie funduszy celowych i innych funduszy rady, naliczanie, pobór podatków i opłat
    lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie, wystawianie upomnień i tytułów
    wykonawczych na niezapłacone podatki i opłaty;
4. prowadzenie obsługi  księgowej urzędu gminy;
5. prowadzenie obsługi księgowej gminnego przedszkola;
6. prowadzenie ewidencji składników mienia gminy i udziałów oraz zmian w tym zakresie;
7. współpraca z regionalną Izbą Obrachunkową, Urzędem Skarbowym, bankiem wykonującym
    obsługę kasową;
8. wydawanie zaświadczeń i poświadczeń urzędowych;
9. obsługa kasowa budżetu;
10. sprawowanie nadzoru nad wydatkami gminy w oparciu o prawo zamówień publicznych;
11. sporządzanie sprawozdań: miesięcznych, kwartalnych, półrocznych, rocznych i bilansów w
      zakresie dochodów i wydatków gminy i przedkładanie Wójtowi Gminy wniosków i ocen co
      do prawidłowości realizowanego budżetu

12. naliczanie i rozliczanie podatku VAT oraz prowadzenie ewidencji niezbędnej w tym
      zakresie.
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Kontakt

	1. Czesława Gołębiowska
	Kierownik Referatu, Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, Pełnomocnik ds. informacji niejawnych
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	2. Nartowska Stanisława
	Inspektor ds. ewidencji ludności i archiwum zakładow.
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	3. Helena Graczyk
	Referent ds. wojskow., obrony cywilnej i działalności gospodar.
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Do zadań referatu spraw obywatelskich należy:

1. prowadzenie spraw stanu cywilnego;
2. ewidencja ludności i wydawanie dowodów osobistych;
3. prowadzenie kancelarii tajnej i ochrona tajemnicy państwowej i służbowej, rejestracja pism
    niejawnych, prowadzenie dzienników i rejestrów pism zastrzeżonych;
4. prowadzenie spraw wojskowych i obrony cywilnej;
5. udzielanie zezwoleń i nadzorowanie zbiórek publicznych;
6. współdziałanie z policją i strażą oraz utrzymanie kontaktów ze stowarzyszeniami i
    organizacjami społecznymi;
7. prowadzenie archiwum zakładowego;
8. prowadzenie stałego rejestru wyborców oraz sporządzanie spisów wyborców;
9. prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej na podstawie wpisu do rejestru i
    wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji;
10. wydawanie zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych;
11. współdziałanie w realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwiązywania problemów
      alkoholowych z komisją gminną;
12. organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poboru;
13. prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespołu Zarządzania Kryzysowego;
14. planowanie działalności w zakresie realizacji zadań obrony cywilnej;
15. organizowanie szkoleń obrony cywilnej oraz szkolenie ludności w zakresie powszechnej
      samoobrony;
16. przygotowywanie i zapewnienie działania systemu ostrzegania i alarmowania  oraz
      systemu wykrywania zagrożeń;
17. przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urządzeń
      specjalnych oraz obiektów i urządzeń na potrzeby obrony cywilnej;
18. przygotowywanie składów osobowych formacji obrony cywilnej;
19. przygotowywanie zadań w zakresie obrony cywilnej dla instytucji i podmiotów
      gospodarczych działających na terenie gminy;
20. przygotowywanie ocen stanu organizacyjnego obrony cywilnej oraz formułowanie
      wniosków zmierzających do pełnej realizacji przyjętych zadań OC;
21. utrzymywanie w stałej gotowości dokumentacji dotyczącej osiągania stanów gotowości         
      obronnej państwa;
22. opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej organizowanie szkoleń z tego zakresu;
23. prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem, ochroną i opieką nad zabytkami.
SAMODZIELNE STANOWISKA

	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Kontakt

	1. Cielecki Arkadiusz
	Podinspektor ds. inwestycji gminnych i zamówień publicznych
	[image: image13.jpg]


 + 48 (076) 887-43-23 w. 125


Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. inwestycji gminnych i zamówień publicznych w gminie należy:

1. prowadzenie i koordynowanie prac związanych z inwestycjami gminnymi;
2. przygotowanie gminnych inwestycji pod względem formalno-prawnym i finansowym oraz
    ich rozliczanie;
3. przygotowywanie wniosków o dotacje i pożyczki na realizację inwestycji; 

4. współdziałanie z innymi podmiotami realizującymi inwestycje na terenie gminy – pełnienie
    funkcji kierownika w stosunku do inspektorów nadzoru;
5. współdziałanie ze stanowiskiem pracy ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego i
    rolnictwa w pracach związanych z opracowaniem i realizacją  planów zagospodarowania
    przestrzennego gminy, inwestycji gminnych i organizacji przetargów;
6. koordynowanie działań z zakresu organizacji zamówień publicznych w Urzędzie Gminy
    prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Kontakt

	2. Gadek Krystyna
	Główny specjalista ds. integracji i promocji oraz przeciwdziałania bezrobociu
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Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. integracji i promocji oraz przeciwdziałania bezrobociu w gminie należy:

1. prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziałania bezrobociu na terenie gminy m.in.:
    - organizowanie staży absolwenckich, przygotowania zawodowego,

    - organizowanie prac interwencyjnych i publicznych i nadzór nad nimi,

    - współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w Jaworze w zakresie dotyczącym Klubu Pracy,

    - udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracowników na wolne stanowiska pracy,

    - organizowanie kontaktów bezrobotnych i innych osób poszukujących pracy z
      pracodawcami;
2. monitoring funduszy Unii Europejskiej w zakresie możliwości pozyskiwania środków na
    realizacje zadań własnych;
3. przygotowywanie dokumentacji o uzyskanie tych środków przy współpracy z innymi 
    stanowiskami pracy;
4. prowadzenie spraw związanych z promocją gminy, m.in.:

    - przygotowywanie materiałów promujących gminę,

    - uczestnictwo w targach, wystawach,

    - współpraca z mediami, innymi samorządami,

    - udział w organizowaniu współpracy międzynarodowej;
5. nadzór nad  działalnością Gminnego Centrum Informacji;
6. prowadzenie strony internetowej Gminy Wądroże Wielkie i Biuletynu Informacji Publicznej, wprowadzanie, aktualizacja materiałów.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Kontakt

	3. Jędrasik Urszula
	Podinspektor ds. kultury i oświaty, zdrowia i sportu
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Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. kultury i oświaty, zdrowia i sportu w gminie należy:

1. prowadzenie spraw z zakresu oświaty na terenie gminy, m.in.:

    - udział w przygotowywaniu projektu sieci i granic obwodów publicznych szkół, przedszkoli
      prowadzonych przez gminę,

    - prowadzenie spraw związanych z zakładaniem, przekształcaniem, likwidowaniem szkoły,
      przedszkola,

    - prowadzenia spraw związanych z przeprowadzeniem konkursu na stanowisko dyrektora
      oświatowej jednostki organizacyjnej,
    - współpraca z kuratorium oświaty,

    - koordynacja wypoczynku dzieci i młodzieży szkolnej,

    - przygotowywanie projektu Regulaminu przyznawania dodatków oraz innych składników
      wynagradzania nauczycielom zatrudnionym w gminnych placówkach oświatowych;
2. prowadzenie spraw związanych z organizacją działalności kulturalnej i sportowej na terenie
    gminy, m.in.:

    - organizowanie i prowadzenie działalności kulturalnej na terenie gminy,

    - prowadzenie spraw związanych z organizacją, tworzeniem placówek kulturalnych,
      bibliotek i nadawaniem im statutów,

    - prowadzenie rejestru instytucji kultury,

    - opracowywanie projektów związanych z budową urządzeń kultury fizycznej,

    - ustalanie założeń programowo-organizacyjnych i finansowych imprez kulturalno
      rozrywkowych o charakterze gminnym oraz ich organizowanie;
3. prowadzenie spraw z zakresu zdrowia, tj.:

    - prowadzenie dokumentacji z zakresu powoływania Kierownika Publicznego Zakładu Opieki
      Zdrowotnej,

    - przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia konkursu na lekarza rodzinnego,       

    - prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością  rady społecznej PZOZ w Wądrożu
      Wielkim.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Kontakt

	4. Styczeń Dariusz
	Podinspektor ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego i rolnictwa
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Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki przestrzennej, mienia komunalnego i rolnictwa w gminie należy:

1. prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego gminy;
2. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomościami i zasobami gminnymi;
3. przyjmowanie wniosków od rolników w sprawie zwrotu części podatku akcyzowego
    zawartego w cenie oleju napędowego i prowadzenie rejestru przyjętych wniosków;
4. wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew lub krzewów, ustalanie opłat w tym zakresie;
5. wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewów;
6. wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi;
7. współpraca ze służbą weterynaryjną w zwalczaniu chorób zakaźnych i organizacji
    profilaktyki weterynaryjnej;
8. podejmowanie działań w celu ochrony roślin przed chorobami, szkodnikami i chwastami;
9. współdziałanie w zalesianiu gruntów należących do osób fizycznych;
10. współpraca z obwodami łowieckimi;
11. wydawanie zaświadczeń potwierdzających prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz
      okresów podleganiu ubezpieczeniu społecznemu rolników;
12. udział w komisjach szacujących straty powstałe w wyniku klęsk żywiołowych;
13. udział w pracach gminnego zespołu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed
      powodzią;
14. udział w pracach przy spisach rolnych;
15. opiniowanie projektów prac geologicznych oraz planu ruchu zakładu górniczego.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Kontakt

	5. Stacherzak Piotr
	Inspektor ds. melioracji, zaopatrzenia w wodę i drogownictwa
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Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. melioracji, zaopatrzenia w wodę i drogownictwa w gminie należy:

1. przygotowywanie opinii dotyczących wniosków o udzielenie pomocy finansowej spółkom
    wodnym;
2. obsługa walnych zgromadzeń sprawozdawczych i wyborczych spółki wodnej;
3. pomoc spółce wodnej w przygotowywaniu Statutu i decyzji o jej utworzeniu;
4. prowadzenie ewidencji urządzeń wodno-kanalizacyjnych objętych działalnością spółki;
5. prowadzenie spraw z zakresu melioracji, m.in.:                      

    - gospodarowanie zasobami wodnymi, ochrona wód,

    - nakazywanie wykonywania niezbędnych urządzeń zabezpieczających wodę przed
      zanieczyszczeniem lub zabezpieczenia wprowadzenia ścieków do wody,

    - prowadzenie spraw związanych z zatwierdzaniem ugody w sprawie zmian stanu wody na
      gruntach;
6. zarządzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona dróg gminnych i wewnętrznych
    prowadzących po gruntach będących własnością gminy;
7. udział w przygotowaniu planów ochrony przed powodzią i suszą;
8. udział w pracach zespołu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed powodzią;
9. udział w pracach komisji do szacowania strat spowodowanych klęskami żywiołowymi na
    terenie gminy;
10. organizacja i nadzór nad pracami interwencyjnymi lub robotami publicznymi związanymi z
      wykonywanym zakresem spraw.
	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Kontakt

	6. Gagat Zdzisława
	Inspektor ds. ochrony środowiska i gospodarki komunalnej
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Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony środowiska i gospodarki komunalnej w gminie należy:

1. prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska m.in.:

    - sporządzanie gminnych programów ochrony środowiska i raportów z ich wykonania,

    - naliczanie opłat za gospodarcze korzystanie ze środowiska,

    - opiniowanie wniosków o zezwolenie na prowadzenie działalności w zakresie odzysku i
      unieszkodliwiania odpadów,

    - przeprowadzania postępowania w sprawie oceny oddziaływania na środowisko,

    - sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska,

    - koordynacja prac związanych z opracowaniem i aktualizacją gminnych planów gospodarki
      odpadami,

    - nadzór nad prowadzeniem zadań dotyczących wysypisk komunalnych, szaletów
      publicznych,

    - nadzór nad realizacją obowiązków właścicieli nieruchomości określonych w art. 5 ustawy o
      utrzymaniu czystości i porządku w gminie;
2. prowadzenie prawidłowej gospodarki lokalami mieszkalnymi będącymi w zasobach
    gminnych, m.in.:

    - przygotowywanie decyzji w sprawie przydziału lub cofnięcia przydziału lokalu,

    - naliczanie opłat czynszowych związanych z najmem lokalu,

    - naliczanie dodatków mieszkaniowych,

    - planowanie i nadzór remontów;
3. prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energię elektryczną, funkcjonowaniem
    oświetlenia ulicznego - współpraca z przedsiębiorstwami energetycznymi;
4. prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem psów rasy uznanej za agresywną,
    wyłapywania psów bezdomnych;
5. nadzór nad sprawami związanymi z zakładaniem, utrzymaniem i zarządzaniem 
    cmentarzami komunalnymi.

STANOWISKA POMOCNICZE

	Imię i nazwisko
	Stanowisko
	Kontakt

	1. Kociszewski Waldemar
	Kierowca
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	2. Kobel Adam
	Konserwator sieci komputerowej i telefonicznej
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	3. Siuda Robert
	Konserwator
	

	4. Skiba Janina
	Sprzątaczka
	


