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Ilwona KOWAL
Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego

I. Zakres podstawowych obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdlnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzgdzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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lIl. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegdtowy zakres czynnosci:

Zarzadzanie Referatem Rozwoju Gospodarczego

1. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z petnieniem funkcji kierownicze;.

2. Prowadzenie i nadzér catosci spraw nalezacych do zakresu zadanh podlegtej komérki oraz stosowanie do
posiadanych kompetencji, wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,

3. Wydawanie polecenh zwigzanych z zakresem obowigzkdw referatu, sprawowanie nadzoru nad
przebiegiem pracy oraz ocienianie jej wykonania,

4. Podejmowanie decyzji dotyczacych wykonywania zadah referatu przy pomocy srodkdw materialnych i
podlegtych pracownikdéw.

5. Wykonywanie zadan okreslonych dla referatu, a w szczegdlnosci:
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a. nadzdr nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

b. przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

c. organizowanie procesu inwestycyjnego dla inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gmine w
zakresie budowy, przebudowy i remontéw drdg, mostéw, oswietlenia drég, ulic, sieci wodociggowe;j,
energii elektrycznej, kanalizacji sanitarnej i deszczowej, oczyszczania sciekéw, budowy i remontéw
obiektéw oswiatowych oraz innych obiektéw uzytecznosci publicznej bedacych wtasnoscig Gminy,

d. nadzér nad zgodnosciag z prawem i poprawnos¢ formalng opracowywanych projektéw aktéw prawnych,

1. Inicjowanie i opracowywanie projektéw niezbednych zarzadzen, decyzji i wytycznych
w zakresie wykonywanych spraw.
2. Wtasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw oraz interesantéw.

Geodezja i gospodarka nieruchomosciami.

1. Opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu w terminie
do 30 pazdziernika.
. Gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminne.
. Komunalizacja mienia.
. Prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci.
. Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg plandéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.
6. Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci .
7. Geodezyjne podziaty nieruchomosci i rozgraniczenia.
8. Prowadzenie spraw dotyczacych (dzierzawa, uzyczenie, trwaty zarzad, uzytkowanie wieczyste)
nieruchomosci gminnych.
9. Przygotowanie i sprzedaz nieruchomosci mienia komunalnego.
10. Opracowanie projektéw uchwat dotyczacych dzierzawy nieruchomosci gminnych.
11. Prowadzenie rejestru dzierzawcdw i uzytkownikdw mienia komunalnego.
12. Nadzér nad nieruchomosciami budynkowymi stanowigcych wtasnos¢ gminy oraz sprawdzanie i
opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw za energie elektryczng, gaz i wode.
13. Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam na budynkach stanowigcych wtasnos¢ lub
wspdtwiasnos¢ gminy.
14. Wykonywanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw z zakresu czynnosci.
15. Przegotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski zgtaszane na Sesjach i posiedzeniach Komisji Rady
Gminy.
16. Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci gminnych.
17. Zastepstwo na stanowisku ds. planowania przestrzennego.
18. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
19. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowodéw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi
i wewnetrznymi.
20. Wykonywanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Woéjta Gminy, Zastepcy Wéjta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
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Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RG".
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