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Inspektor ds. ochrony srodowiska

Pani
Monika BANAS
Referent do spraw Ochrony Srodowiska

l. Zakres podstawowych obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

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

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reforma 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 przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspoétzycia 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 zadan okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzadzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami pahstwowymi, 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
Zarzadzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegdtowy zakres czynnosci:

1. Przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskéw o wyptate dodatku weglowego.

2. Weryfikacjg w zakresie zgtoszenia lub wpisania gtéwnego Zrdédta ogrzewania w centralnej ewidenc;ji
emisyjnosci budynkéw.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z szczegdélnymi rozwigzaniami w zakresie niektérych zrédet ciepta w
zwigzku z sytuacjg na rynku paliw.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong niektérych odbiorcéw paliw gazowych w zwigzku z sytuacjg
na rynku gazu.

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

6. Prowadzenie spraw dot. zakupu preferencyjnego paliwa dla gospodarstw domowych (w tym
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prowadzenie w zakresie iloSciowo -wartoSciowej ewidencji analitycznej do konta 330 towary)

. Prowadzenie spraw zwigzanych z szczeg6inymi rozwigzaniami stuzacych ochronie odbiorcéw energii

elektrycznej w zwigzku z sytuacjg na rynku energii elektryczne,;.

. Wpisywanie przesytek listowych do pocztowej ksigzki nadawczej wytworzonych przez pracownikéw

Urzedu i dostarczanie ich do placéwki pocztowe;j.

Informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach.

Zastepstwo na stanowisku ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska.

Biezaca aktualizacja wiedzy, zapoznanie sie z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy.

Wykonywanie innych nie objetych niniejszym zakresem czynnosci spraw doraznych zleconych przez
Woéjta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnika Gminy.

Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepiséw wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, a takze teczek prowadzonych
spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i wewnetrznymi.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OSR".

Podmiot publikujacy Urzad Gminy Wigzownica

Maria BRODOWICZ - Pracownik
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