2)
3)

4)
S)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)

prowadzenie ewidencji pracownikéw Urzedu;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracja i zgloszeniem zbioréw
danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;
prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i rozliczania czasu pracy;
przygotowywanie dokumentacji kadrowej Urzedu zwigzanej z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikéw;

przygotowywanie dokumentacji do naboréw na stanowiska urzednicze
i obstugi Urzedu, prowadzenie rejestru naboréw na BIP;

wspélpraca z PIP w zakresie BHP, prowadzenie spraw zwigzanych z BHP,
naliczanie ekwiwalentow, zakup i wydawanie Srodkéw ochrony osobistej,
plynéw chlodzacych, itp.;

przestrzeganie terminowosci przeprowadzania szkolen BHP (wstepnych,
okresowych) badan lekarskich (wstepnych, okresowych, specjalistycznych)
oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie;

prowadzenie rejestru urlopéw pracowniczych, w tym planéw urlopowych
pracownikéw Urzedu;

prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych, wyjsé prywatnych;
przygotowywanie arkuszy ocen okresowych pracownikéow Urzedu;
przygotowywanie wnioskéw o organizacje robét publicznych, prac
interwencyjnych, spolecznie-uzytecznych i stazy w  porozumieniu
z Sekretarzem i PUP;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

wspoldzialanie z kuratorem sadowym w zakresie wykonywania prac
spoleczno-uzytecznych przez osoby skazane prawomocnymi wyrokami

sgdowymi.

2. Zadania z zakresu ewidencji ludnosci:

1)

2)
3)

4)
d)

6)

7)

prowadzenie ewidencji mieszkancéw i cudzoziemcow, w tym spraw
zwiazanych z zameldowaniami i wymeldowaniami, nadaniem nr PESEL :
prowadzenie rejestrow mieszkancéw i cudzoziemcow;

udzielanie informacji dotyczacych ewidencji ludnosci, wspoéldziatanie w tym
zakresie ze stuzbami i instytucjami panstwowymi i samorzgdowymi;
prowadzenie rejestréw wyborcoéw, sporzadzanie spiséw wyborcéw;
przygotowywanie wykazéw oséb objetych kwalifikacja wojskowa oraz list
stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej; 1

wspoldzialanie z urzednikiem wyborczym, delegatura KBW w Zielonej Gorze
przy realizacji zadan zwiazanych z wyborami, referendami;

wspoldzialanie w zakresie dokonywanych spisow, konsultacji spotecznych.

3. Zadania z zakresu dowodéw osobistych:



1)
2)
3)

4)

przyjmowanie i wprowadzanie wnioskéw do systemu;

wydawanie dowodow osobistych;

przyjmowanie zgloszen o utracie, zagubieniu, znalezieniu, 2zniszczeniu,
uszkodzeniu dowodu osobistego;

przyjmowanie dowodéw osobistych oséb zmartych.

Zadania z zakresu spraw spolecznych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych, zgromadzen
i zbiérek publicznych, w tym wydawania pozwolen;

organizowanie konsultacji spolecznych oraz podawanie ich wynikéw
do wiadomosci publiczne;j;

obstuga administracyjno-techniczna Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych;

przyjmowanie oraz weryfikacja wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych, przedstawianie wnioskéw do zaopiniowania GKRPA;
wyliczanie oplat oraz przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

prowadzenie postepowan z urzedu lub na wniosek w sprawach o wygaszenie
lub cofniecie wydanych zezwolen;

prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
coroczne opracowywanie w formie projektow uchwat Rady Gminy programéw

przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii wéréd mieszkaficow gminy.

Zadania z zakresu bezpieczenstwa publicznego i ochrony przeciwpozarowe;j:

1)

sprawy obronne i wojskowe:

a)uczestniczenie w kwalifikacji wojskowej 0s6b z terenu gminy, prowadzenie w
ewidencji w tym zakresie,

b)opracowywanie decyzji o nalozeniu $wiadczen osobowych i rzeczowych,
clopracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
d)reklamowanie oséb od pelnienia stuzby czynnej na wniosek lub z urzedu,
eJopracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej na terenie gminy,

fludziat w obsadzie punktu kontaktowego HNS,

g)wspétpraca z WKU Zagan oraz wojskowo-cywilna z SZ RP oraz krajow
sojuszniczych w ramach CIMIC,

h)realizowanie szkolenia obronnego pracownikéw Urzedu i kierownikow

jednostek podlegtych;

2) sprawy zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j:

a)opracowywanie i aktualizacja planéw: zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej,

b)koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie zapobiegania zagrozeniom,
prowadzenia akcji ratunkowych,

c)prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,



d)prowadzenie gminnego magazynu OC,
€) prowadzenie spraw i zadan zwiazanych z udzielaniem pierwszej pomocy
i wykonywaniem czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej, kodeksu pracy i innych przepiséw obowiazujacych
w tym zakresie, prowadzenie apteczki pierwszej pomocy;
fijwspoétdziatanie z PCZK w Zaganiu oraz sasiednimi miejskimi i gminnymi
centrami zarzadzania kryzysowego;
g) analizowanie stanu dostepnosci w czasie Zespolu Ratownictwa
Medycznego, reagowanie na zbyt dlugi okres oczekiwania na podjecie

interwencji.

3)ochrona przeciwpozarowa:

a)wspolpraca z Komendg Powiatowg PSP Zagan oraz OSP Wymiarki, obstuga
korespondencji;

b)rozliczanie kart pojazdéw pozarniczych oraz sprzetu;

c)realizowanie zapiséw zawartych porozumien z PSP i OSP Wymiarki;
d)coroczne dokonywanie przegladow sieci hydrantéw oraz zabezpieczenia
ppoz. administrowanych przez Urzad obiektow;

e)nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw gminnych na utrzymanie OSP oraz
przekazanym mieniem,;

fludzial w komisjach kontrolujacych rozliczenie przekazanych OSP przez
Gmine dotacji;

grozliczanie ekwiwalentu za udzial strazakéw w akcjach ratowniczych
i szkoleniach;

h)sporzadzanie analiz dotyczacych funkcjonowania i dziatalnosci OSP.

6. Zadania z zakresu wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, sportu i turystyki:

1) koordynowanie i wspieranie dzialan organizacji pozarzadowych zwiazanych

z wolontariatem na rzecz mieszkancéw Gminy, popularyzowanie wolontariatu

2)

3)

4)

S)

i szerzenie idei aktywnosci obywatelskiej poprzez organizacje szkolen, spotkan,
opracowywanie materiatéw informacyjnych, organizowanie form zycia
spoteczno-kulturalnego;
uczestniczenie w zespolach doradczych i inicjatywnych organizacji
pozarzadowych i wolontariatu;
prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dzialajacych na
terenie Gminy;
opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie przyjecia programu
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalno§¢ pozytku publicznego;
zbieranie i aktualizowanie o ogloszonych konkursach dla organizacji

pozarzgdowych, wspieranie w pozyskiwaniu srodkéw unijnych;



6) przygotowywanie  projektéw porozumienn o wspllpracy organizacji

pozarzadowych z Gming oraz innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno§é

pozytku publicznego;

7) prowadzenie rejestru organizacii pozarzadowych, stowarzyszeni, komitetow

spotecznych;

8) prowadzenie bazy danych w zakresie turystyki;

9) prowadzenie rejestru zabytkéw na terenie Gminy, wspéldzialanie w zakresie

zabytkow z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow;

10) wspotpraca klubami, stowarzyszeniami, kotami sportowymi, ich ewidencja;

11) wspétpraca z animatorami sportu .

7. Zadania z zakresu o$wiaty i promocji gminy:

1)

2)

3)

4)

o)

6)
7)

8)

prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia lub reorganizacja placéwek
oswiatowych oraz wspéldziatanie z dyrektorami tych jednostek,
przygotowywanie opracowan statystycznych, w tym z zakresu Systemu
Informacji Oswiatowej,

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji dowozenia uczniéw do szkét na
terenie Gminy, w tym zwigzanych z autobusem szkolnym oraz innymi
przewoznikami (kalkulacja i analiza koszéw dowozenia, rozliczanie kart
kontroli zuzycia paliwa, rozliczanie kierowcy), w tym prowadzenie doraznego
wynajmu autobusu szkolnego na potrzeby zewnetrzne, w tym organizacja jego
obstugi i rozliczanie kosztéw z tym zwigzanych,

ewidencjonowanie wnioskéw oraz rozliczanie spraw zwigzanych z udzielaniem
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw,

nadzor nad dzialalnoscia §wietlic wiejskich i ich wynajem na zasadach
okreslonych zarzadzeniem Wijta,

wspolpraca w zakresie promocji gminy z instytucjami zewnetrznymi,
przygotowywanie materialow promocyjno-informacyjnych o Gminie
i rozpowszechnianie ich, w tym umieszczanie na gminnej stronie internetowe;j,

prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie.

8. Zadania z zakresu zaméwien publicznych oraz obstugi projektow realizowanych ze

Srodkéw zewnetrznych:

1) prowadzenie postepowan o zaméwienia publiczne,

2) organizowanie przetargéw i przygotowywanie uméw z wykonawcami,

dostawcami,

3) prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Urzad,

4) przygotowanie i realizacja wnioskéw finansowanych ze &§rodkéw

zewnetrznych,

5) pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych,

6) informowanie o mozliwosciach uzyskania wsparcia na realizacje zadan

inwestycyjnych,



7) rozliczanie i sporzadzanie sprawozdan z otrzymanego dofinansowania,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zaméwien publicznych.

9. Zadania z zakresu administrowania mieniem gminnym, gospodarki $ciekowej
i zaopatrzenia w wode:

1) opracowywanie projektow uchwat w zakresie stawek za wode oraz czynszu
i oplat za korzystanie z lokali, budynkow, optat za miejsca pochéwku,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowsq obstuga najemcéw budynkéw
komunalnych i lokali socjalnych,

3) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy z zakresu
zbiorowego zaopatrzenia w wode oraz gospodarki wodno-§ciekowej na terenie
gminy, w tym eksploatacji sieci wodociagowe;, kanalizacyjnej i oczyszczalni
Sciek6w, w tym uzyskiwania pozwolenn wodno-prawnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji na
przydomowe oczyszczalnie §ciekow i zbiorniki bezodptywowe,

S5) odczyt wskazan wodomierzy w celu rozliczenia zuzycia wody,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan Gminy wynikajacych
z ustawy o ochronie praw lokatoréw mieszkan komunalnych i socjalnych
oraz komunalnego i socjalnego zasobu mieszkaniowego oraz lokali
uzytkowych Gminy,

7) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych na realizacje zapewnienia dostaw wody,
legalizacja wodomierzy,

8) przygotowywanie projektow warunkéw technicznych planowanych przylaczy,
odbiér prac przylgczeniowych, opiniowanie mozliwosci zapewnienia dostaw
wody,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan Gminy z zakresu ochrony
srodowiska, wraz z wyliczeniem oplat z zakresu gospodarczego korzystania
ze srodowiska, wypelnienie obowiazku sprawozdawczego w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw i zadan Gminy zwiazanych z utrzymaniem i prawidlowa
gospodarks obiektami gminnymi, w tym: cmentarza komunalnego,
przystankéw autobusowych, tablic ogloszef,, miejsc targowych, skladowisk
odpadoéw,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan Gminy zwigzanych z
pochéwkiem oséb zmartych, w tym obstuga cmentarza komunalnego,
wskazywanie miejsc pochéwku, nadzorowanie ekshumacji, wydawanie
zaswiadczen o miejscu pochéwku,

12) inwentaryzowanie miejsc grzebalnych na cmentarzu,

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarczego korzystania ze
srodowiska do Urzedu Marszatkowskiego,

14) przyjmowanie zgloszenn ws. wywozu nieczystosci cieklych, zlecanie wywozu,

przekazywanie danych do Referatu Finanséw,



15) przyjmowanie zgloszeA ws. wynajmu pojazdéw i sprzetu komunalnego,
nastepnie zlecanie i rozliczanie wykonania ustug, przekazywanie danych do
Referatu Finanséw,

16) przyjmowanie zgloszer awarii sieci wodociggowej,

17)usuwanie skutkéw awarii sieci wodociggowej, wykonywanie konserwacji
i napraw,

18)realizacja planéw remontowych i inwestycji dotyczacych urzadzen wodno-
kanalizacyjnych;

19) prowadzenie ewidenciji gminnego zasobu lokali socjalnych,

20)nadzér nad biezacy eksploatacja lokali komunalnych i ich utrzymaniem,
dokonywanie niezbednych napraw i remontéw,

21) prowadzenie ewidencji ksigzek obiektow budowlanych bedacych w zasobie
Gminy, nadzér nad terminowoscig wykonywania przegladow technicznych,

22)udzial w gminnym zespole ds. dysonowania lokalami socjalnymi,

23) sprawowanie pieczy nad miejscami pamieci narodowej, cmentarzami
wojennymi, grobami, pomnikami.

10. Zadania z zakresu gospodarowania nieruchomosciami i zagospodarowania
przestrzennego:

1) prowadzenie ewidenciji gminnego zasobu nieruchomosci,

2) pozyskiwanie mienia na cele zwiazane z wykonywaniem zadan wtasnych
gminy,

3) obrét nieruchomosciami komunalnymi,

4) wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie i przekazywanie do korzystania
nieruchomosci komunalnych, naliczanie czynszow, przygotowywanie umoéw,

S) sporzadzanie i skladanie deklaracji w podatku od nieruchomosci
dotyczacych nieruchomosci gminnych,

6) komunalizacja nieruchomosci Skarbu Panstwa,

7) przygotowywanie i organizowanie przetargbw oraz innych form zbycia
nieruchomosci,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem i wprowadzaniem zmian
w ksiegach wieczystych,

9) przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosgci gminnym jednostkom
organizacyjnym,

10) wspélpraca z kancelariami notarialnymi,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic,

12) zapewnienie wyceny nieruchomosci gminnych przeznaczonych na zbycie
przez rzeczoznawcéw majatkowych,

13) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci zlokalizowanej na terenie
gminy,

14) wspoélpraca z Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,



15) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z planami zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg inwestycji celu publicznego
oraz ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

17) przygotowywanie i wydawanie wypiséw, Wyrykéw oraz zaswiadczen
0 przeznaczeniu dzialek,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem, scalaniem, wznowieniem
granic nieruchomosci,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplaty adiacenckie;j.

11. Zadania z zakresu rolnictwa, lowiectwa, ochrony $rodowiska:
1) przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych oraz
dokumentéw  umozliwiajacych poswiadczanie  osSwiadczenn  rolnikéw
zwigzanych z zakupem uzytkow rolnych,
2) organizowanie doradztwa rolniczego w zakresie sporzadzania wnioskéw
o doptaty dla rolnikéw w gminie,
3) udzial w komisjach szacujacych szkody w gospodarstwach rolnych
powstatych w wyniku klesk zywiotowych,
4) prowadzenie spraw i zadan Gminy zwiazanych z rolnictwem, w tym
ochrony roslin i zwierzat, nasiennictwa, hodowli zwierzat oraz wspoélpraca ze
stuzbami doradczymi,
S) prowadzenie spraw zwigzanych z poswiadczeniem pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym,
6) prowadzenie spraw i zadan Gminy z zakresu, ochrony zléz surowcow,
lesnictwa i zalesiania, lowiectwa i rolnictwa,
7) ewidencjonowanie terminarzy polowan zbiorowych i indywidualnych
prowadzonych na terenie Gminy,
8) wspéldzialanie z Nadle$nictwami w Wymiarkach i Zaganiu, kotami
lowieckimi, Agencja Nieruchomosci Rolnych, PIW i PSSE,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wydaniem decyzji
o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem zieleni przydroznej oraz
pielegnacja drzew i krzewéw na terenie gminy,
12) nadz6r nad wydobywaniem kopalin,
13) ochrona zasobéw wodnych,
14) udzial w akcjach edukacyjnych dotyczacych ochrony przyrody,
projektach poswieconych ekologii i poprawy waloréw krajobrazowych Gminy,
15) przygotowywanie projektéw uchwal dot. zaliczania drzew do pomnikéw

przyrody,



16) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewéw, prowadzenie
postgpowan w sprawach wycinki bez pozwolenia, naliczanie kar,
17) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarczego korzystania ze
srodowiska oraz innych wymaganych sprawozdan statystycznych.
12. Zadania z zakresu dzialalnosci gospodarczej i ochrony zdrowia:
1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej,
2) wprowadzanie wnioskéw do systemu elektronicznego przez zaufany profil
ePUAP,
3) sktadanie wnioskéw do CEDG o sprostowaniu wpiséw,
4) prowadzenie rejestru wpiséw o dokonanie dzialalnosci gospodarcze;j,
5) przyjmowanie wnioskéw o dokonanie wpisu do ewidencji obiektéw
S§wiadczacych ustugi hotelarskie obiektu nie bedacego hotelem oraz
prowadzenie wykazu kart ewidencyjnych,
6) wykonywanie zadafi zwigzanych z poborem oplat za handlem targowym
oraz dotyczacych handlu, w tym czasu pracy placéwek handlowych,
ustugowych i gastronomicznych a takze ochrony praw konsumenta,
7) prowadzenie spraw zwiazanych 2z ochrona zdrowia wynikajacych
z przepisbw ustawy, wspéldziatanie z wiasciwymi organami w zakresie opieki
zdrowotnej $wiadczonej dla mieszkancow Gminy przez placéwki opieki
zdrowotnej oraz inne podmioty w zakresie profilaktycznych akcji
zdrowotnych, w tym w tym sporzadzanie uméw najmu gabinetéw lekarskich
oraz rozliczanie kosztéw uzytkowania, a takze remontéw i funkcjonowania
infrastruktury w wynajmowanych pomieszczeniach,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem i dofinansowaniem przez
Gmine zdrowotnych programéw profilaktycznych rekomendowanych przez
Ministerstwo Zdrowia,
9) analizowanie dostepnosci ustug medycznych i aptecznych w Gminie.
13. Zadania z zakresu gospodarowania odpadami, opieki nad zwierzetami oraz
utylizacji zwierzat padtych:
1) prowadzenie spraw i zadan Gminy wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach,
2) prowadzenie spraw i zadan Gminy zwigzanych z gospodarka odpadami
komunalnymi wynikajacych z ustawy o odpadach,
3) przyjmowanie, weryfikowanie i wprowadzanie do systemu deklaracji o
wysokoS§ci optat za wywdz nieczystosci statych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrony zwierzat oraz utylizacji zwierzat
padlych z godnie z przepisami,
5) wspéldziatanie z wyspecjalizowanymi firmami posiadajacymi akredytacje

do utylizacji zwierzat padtych,



