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

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadanh i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych 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 2008r.(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 przewidzianej.

. 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 zadanh okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzagdzeniach Wéjta.

11. Wspotpraca 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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lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wigzownica 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:

. Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkdd spowodowanych kleskami zywiotowymi.
. Wspotpraca z Izbg Rolniczg, Osrodkiem Doradztwa Rolniczego.

. Profilaktyka weterynaryjna zwierzat gospodarskich i domowych.

. Opracowanie Programu opieki nad bezdomnymi zwierzetami.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem ,Przytuliska” i minizoo.

. Sprawy zwigzane z gospodarka towieckg na terenie Gminy.

. Prowadzenie spraw dotyczacych laséw mienia komunalnego.

. Prowadzenie analityki konta 310.
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Przygotowanie dokumentéw do przeprowadzenia przetargdw na wykonanie robét lesnych

w lasach mienia komunalnego zgodnie z przepisami ustawy prawo zaméwien publicznych.
Prowadzenie rejestru Swiadectw legalnosci pozyskania drewna, wydanych przez organ prowadzacy
nadzor nad lasami mienia komunalnego.

Prowadzenie rejestréw wykazéw odbiorczych drewna.

Prowadzenie rejestréw sprzedazy drewna.

Sprawy zwigzane z pozyskaniem i sprzedazg drewna.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kradzieza drewna z laséw mienia komunalnego.

Nadzér nad pracownikami dozoru lasu.

Prowadzenie kontroli robét z zakresu gospodarki lesnej wykonywanych przez firme wytoniong w
przetargu.

Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy.

Prowadzenie rejestru zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekdéw.
Wydawanie pozwolen na odbidr i transport nieczystosci ciektych.

Udostepnienie informacji o srodowisku i jego ochronie.

Wydawanie decyzji Srodowiskowych.

Przyjmowanie zgtoszeh oraz wydawanie zezwolen na wycinke drzew.

Sprawy zwigzane z utworzeniem i utrzymaniem pomnikéw przyrody i uzytkéw ekologicznych.
Przyjmowanie zeznan swiadkdéw pracy na gospodarstwie rolnym.

Przyjmowanie deklaracji oraz obstuga Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkdw.

Prowadzenie Gminnego Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego Programu ,Czyste Powietrze”.
Prowadzenie spraw zwigzanych z Ochrona Srodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkéw wodnych.

Prowadzenie ewidencji kapielisk oraz spraw zwigzanych z jego utworzeniem.

Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki przeciwalkoholowej oraz przeciwdziatania narkomanii, a w
szczegdblnosci:

opracowanie programéw dotyczacych przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,
sporzgdzanie sprawozdan z wyzej wymienionego zakresu zadan,

Sprawy zwigzane z ochrong przeciwpowodziowg, utrzymaniem watéw przeciwpowodziowych i innych
urzgdzen.

2. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw.
3. Wydawanie zaswiadczen o wysokoSci przecietnego miesiecznego dochodu na jednego cztonka

gospodarstwa domowego.

4. Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.

. Zastepstwo na stanowisku ds. Ochrony Srodowiska.

6. Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych

przez Wéjta Gminy, Zastepce Wéjta, Sekretarz Gminy, Skarbnika Gminy.

. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukc;ji

obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, a takze teczek prowadzonych

spraw - w terminach i w sposdéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,LS".
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