WG 0151/47/2008

Zarządzenie Nr 47/2008
Wójta Gminy Koźminek

z dnia  11 grudnia  2008r.

zmieniające zarządzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Koźminek .

Na podstawie art. 33 ust.2  ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 , poz. 1591 z późniejszymi zmianami ) zarządzam co następuje :

 W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Koźminek stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 1/2004 Wójta Gminy Koźminek z dnia 5 stycznia 2004r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Koźminek  wprowadza się następujące zmiany : 

§  1

§  22 pkt 3 otrzymuje  brzmienie:
1 )” obsługa merytoryczna i organizacyjna Rady Gminy, komisji rady i radnych, 

1) prowadzenie zbiorów i rejestrów uchwał rady, wniosków i opinii komisji oraz interpelacji radnych,


     nadawanie biegu ich realizacji,

2) prowadzenie ewidencji składu osobowego Rady Gminy i komisji,

3) organizacja i obsługa techniczno-biurowa narad z sołtysami zwoływanych przez Wójta Gminy,

4) przesyłanie uchwał rady w ustawowym terminie Wojewodzie Wielkopolskiemu ,

5) przekazywanie uchwał do publikacji w środkach masowego przekazu oraz w formie obwieszczeń,

6) organizowanie szkolenia radnych,

7) prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi radnych,

8) współpraca z przewodniczącymi komisji rady przy przygotowywaniu rocznych planów pracy komisji,

9) obsługa dyżurów przewodniczącego i wiceprzewodniczącego rady,

10) obsługa biurowa i prowadzenie rejestrów odznaczeń honorowych Gminy,

11) koordynacja działań zmierzających do ustanowienia nowych odznaczeń i tytułów honorowych nadawanych przez gminę i jej organa,

12) wykonywanie innych zadań wynikających z ustaw o samorządzie gminnym, zleconych przez przewodniczącego i wiceprzewodniczącego rady, 

13) skierowanie do realizacji wniosków zgłaszanych podczas przyjęć przez przewodniczącego i wiceprzewodniczącego rady,

14) zapewnianie niezbędnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatów, w tym w sprawach interwencji,

15) opracowywania projektów zmian do Statutu Gminy Koźminek, wynikających z kompetencji Rady Gminy,

16) wyposażenie materiałowo - techniczne lokali wyborczych w gminie, 

17) przygotowanie składu uchwał rady do publikacji w "INFORMATORZE GMINNYM",

18) koordynowanie prac związanych z organizacją systemu zarządzania kryzysowego,

19) kierowanie oraz koordynowanie przygotowań i realizacji przedsięwzięć obrony cywilnej na terenie gminy,

20) opracowywanie i realizacja gminnego planu obrony cywilnej,

21) nadzór nad opracowaniem i modernizacją, planów obrony cywilnej, instytucji i podmiotów gospodarczych na terenie Gminy,

22) organizowanie szkoleń i ćwiczeń w zakresie obronności i obrony cywilnej oraz sprawowanie nadzoru nad ćwiczeniami i szkoleniami prowadzony przez instytucje i podmioty gospodarcze Gminy, 

23) prowadzenie działalności promującej oraz upowszechnianie humanitarnych idei OC, 

24) dokonywanie analiz i ocen bezpieczeństwa Gminy, 

25) współpraca z właściwymi organami w zakresie bezpieczeństwa i porządku publicznego, 

26) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludności,

27) organizowanie systemu łączności dla potrzeb Wójta Gminy Koźminek w sytuacjach kryzysowych,

28) zapewnienie współdziałania jednostek organizacyjnych Gminy, instytucji i podmiotów gospodarczych w zakresie zapobiegania zagrożeniom,

29) sprawowanie ogólnego nadzoru nad przygotowaniem do działania jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

30) planowanie, organizacja i przygotowanie ewakuacji (przyjęcia) ludności,

31) planowanie środków transportowych, warunków bytowych oraz pomocy przedmedycznej dla ewakuowanej ludności,

32) prowadzenie spraw z zakresu obronności związanych z planowaniem obronnym, gotowością obronną, programowaniem mobilizacji gospodarki i ochroną obiektów,

33) współdziałanie z organami administracji rządowej i samorządowej w zakresie obronności, 

34) współdziałanie w zakresie ochrony informacji niejawnych,

35) współdziałanie z Zarządem Gminnym Ochotniczych Straży Pożarnych w zakresie ustalania struktur oraz przygotowania służb dla potrzeb obrony cywilnej,

36) współdziałanie z Komendą Miejską Policji w Kaliszu w zakresie zabezpieczenia rejonów i


      mienia w czasie powstania nadzwyczajnych zagrożeń,

37) prowadzenie Gminnego Centrum Zarządzania Kryzysowego,

38) przygotowanie zestawień zbiorczych do Stanowiska Spraw Obywatelskich,

39) nadzór nad planowaniem i zapewnieniem ochrony ujęć i urządzeń wodnych na wypadek 


      zagrożenia,

40) nadzór nad planowaniem i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury,

41) opiniowanie projektów aktów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej mających 


      wpływ na realizację zadań obrony cywilnej,

42) opiniowanie wniosków w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w których jest odbywana zasadnicza służba w obronie cywilnej,

43) współpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczącym realizowanych zadań,

44) ustalanie wykazu podmiotów gospodarczych funkcjonujących na terenie Gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej.

45) wykonywanie w zleconym zakresie prac związanych z wyborami: do Sejmu i Senatu, Prezydenta RP, Wójta Gminy Koźminek i samorządu terytorialnego, ławników w sądach powszechnych i sądach pracy, wykonywanie prac związanych z przeprowadzeniem referendum, konsultacji społecznych oraz Spisu Powszechnego,

46) współdziałanie z informatykiem celem wdrożenia zastosowania podpisu elektronicznego,

48)przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska – zgodnie z obowiązującymi przepisami .  

49)stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

50)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy.

51)realizacja tematyczna i odpowiedzialność merytoryczna za przygotowanie i aktualizację treści zawartych na gminnej stronie internetowej wynikających z realizowanych zadań,”
§  22 pkt 4 otrzymuje  brzmienie:
1)„koordynacja działań związanych z patronatem Wójta Gminy istotnych dla środowisk oraz organizacji społecznych,

2)nadzorowanie wydatkowania prowadzenie ewidencji stowarzyszeń kultury fizycznej i turystyki oraz nadzór nad ich działalnością,

3)nadzór nad klubami sportowymi z terenu gminy,

4)prowadzenie ewidencji i rejestracja uczniowskich klubów sportowych oraz stowarzyszeń nie prowadzących działalności gospodarczej,

5)opracowanie i realizacja strategii promowania Gminy,

6)inicjowanie i koordynacja działań promocyjnych,

7)monitorowanie wszelkich działań o charakterze promocyjno - informacyjnym na terenie Gminy, realizacja polityki informacyjnej oraz udzielanie odpowiedzi na krytykę prasową,

8)realizacja wydawnictw promocyjnych, prezentacji multimedialnych, współudział w organizowaniu imprez o charakterze wystawienniczym i targowym,

9)współdziałanie ze stanowiskami realizującymi inwestycje  wpływające na rozwoju Gminy celem promocji gospodarczej Gminy, 

10)nadzór nad gminną stroną internetową,

11)współpraca z mediami celem promocji Gminy,

12)koordynowanie i prowadzenie działań promocyjnych, przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udziałem Gminy,

13)opracowywanie rocznych planów imprez promocyjnych z udziałem Gminy, 

14)współdziałanie z Wójtem  Gminy przy podejmowaniu działań z zakresu komunikacji społecznej,

15)współudział w obsłudze uroczystości z udziałem Wójta i przedstawicieli Gminy,

16)zbieranie i redagowanie informacji oraz skład, wydawanie i dystrybucja Informatora Gminnego, 

17)współdziałanie w przeprowadzaniu konsultacji społecznych w zakresie wykonywanych zadań,

18)koordynacja realizacji stoiska Gminy podczas imprez wystawienniczych i targowych,

19)współdziałanie z referatami i stanowiskami w zakresie spraw związanych z kreowaniem wizerunku Gminy podczas imprez artystycznych, rozrywkowych, sportowych i turystycznych, 

20)realizacja działań promocyjnych poprzez pozyskiwanie środków pozabudżetowych,

21)gospodarowanie, inicjowanie zakupu materiałów promocyjnych o gminie, 

22)dokumentowanie miejsc, wydarzeń i osób , wykonywanie zdjęć na potrzeby promocji gminy,

23)nadzór i kontrola realizacji programów rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz ustalanie potrzeb Gminy w tym zakresie,

24)tworzenie warunków do rozwoju działalności stowarzyszeń i instytucji upowszechniających sport i turystykę ,

25)zlecanie organizacjom realizacji zadań w oparciu o umowy z Wójtem Gminy,

26)prowadzenie ewidencji bazy sportowej i rekreacyjnej służącej realizacji zadań w tym zakresie, a także wyrażanie opinii o jej stanie technicznym lub jej likwidacji,

27)inspirowanie i koordynacja współpracy klubów sportowych ze szkołami w zakresie szkolenia i organizacji imprez w gminie,

28)współdziałanie z właściwymi instytucjami i ich jednostkami organizacyjnymi zapewniającymi bezpieczeństwo osób podczas imprez sportowo-turystycznych ,

29)ustalenie założeń organizacyjnych i programowych imprez o zasięgu lokalnym i ponadlokalnym w których uczestniczy Gmina Koźminek,

30)inspirowanie i organizacja imprez  promujących gminę i jej dorobek,

31)prowadzenie ewidencji bazy turystycznej na terenie Gminy, 

32)współdziałanie z organizacjami turystycznymi i biurami podróży w zakresie wspierania rozwoju lokalnej oferty turystycznej,

33)współpraca ze stowarzyszeniami oraz instytucjami w zakresie promowania turystyki,

34podejmowanie i koordynowanie działań w zakresie wyszukiwania i pozyskiwania źródeł finansowania imprez gminnych,

35)udzielanie pomocy organizacjom społeczno-kulturalnym,

36)współudział przy opracowaniu  wieloletnich programów rozwoju życia kulturalnego w gminie,

37)współpraca z placówkami oświatowymi w zakresie wykonywanych zadań,

38)opiniowanie wniosków organizatorów imprez zgodnie z ustawą o bezpieczeństwie imprez masowych,

39)nadzór nad prawidłowym utrzymaniem, eksploatacją i konserwacją sprzętu p.poż. oraz wydatkami na budowę, remonty i modernizację bazy związanych z ochroną przeciw pożarową gminy w jednostkach OSP w gminie Koźminek.

40)udział w spotkaniach prezydium gminnego OSP , 

41)przygotowywanie , protokółowanie oraz udział w posiedzeniach Gminnej Rady Sportu,

42)wyszukiwanie i zbieranie materiałów medialnych o gminie ,  

43)realizacja tematyczna i odpowiedzialność merytoryczna za przygotowanie i aktualizację treści zawartych na gminnej stronie internetowej wynikających z realizowanych zadań,

44)stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

45) przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska – zgodnie z obowiązującymi przepisami .  

46)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy.”
§  22 pkt 5 otrzymuje  brzmienie:„Główny specjalista ds. Informatyki”  

§  22 pkt 6 otrzymuje  brzmienie :

1)
przyjmowanie oświadczeń woli zawarcia związku małżeńskiego,


2)
sporządzanie i prowadzenie ksiąg aktów stanu cywilnego:

a)
urodzeń,

b)
małżeństw,

c)
zgonów,


3)
dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypisków,


4)
wydawanie z aktów stanu cywilnego odpisów skróconych i zupełnych, zaświadczeń o nie posiadaniu ksiąg itp.,


5)
prowadzenie skorowidzów ksiąg stanu cywilnego urodzeń, małżeństw, zgonów, skorowidzów akt cudzoziemców, skorowidzów akt ustalonych, odtworzonych, wpisanych oraz akt dawnych i akt zbiorowych,


6)
przyjmowanie oświadczeń od obywateli w sprawach wynikających z prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,


7)
prowadzenie postępowania wyjaśniającego i wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o ustawy: Prawo o Aktach Stanu Cywilnego oraz Kodeks Rodzinny i Opiekuńczy,


8)
współdziałanie z Stanowiskiem Spraw Obywatelskich, sądem, prokuraturą, obcymi placówkami dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granicą w sprawach stanu cywilnego obywateli,


9)
przyjmowanie protokołów:

a)
zgłoszenia urodzeń dziecka i zgonu,

b)
zawarcia związku małżeńskiego poza lokalem,

c)
przesłuchanie świadków w sprawie odtworzenia treści aktu urodzenia, małżeństwa, zgonu,


10)
zawiadamianie o wszczęciu postępowania,


11)
wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,


12)
wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej obywatela polskiego do zawarcia związku małżeńskiego za granicą,


13)
wydawanie zaświadczeń do zawarcia małżeństwa konkordatowego oraz sporządzanie aktów małżeństw zawartych w tej formie,


14)
prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,


15)
załatwianie spraw związanych z korespondencją krajową i konsularną z zakresu wydobywania dokumentów stanu cywilnego, itp.


16)
organizowanie uroczystości: nadania imienia dziecku, jubileuszowych z okazji długoletniego pożycia małżeńskiego(25 i 50-lecie) oraz 100-lecia urodzin, 


17)
sprawy wynikające z Kodeksu Cywilnego i Kodeksu Rodzinnego i Opiekuńczego,

18)przyjmowanie zawiadomień o odbyciu zgromadzeń oraz wydawanie decyzji zakazujących zgromadzeń,

19) wydawanie decyzji w sprawie zbiórek publicznych oraz nadzór nad ich przebiegiem,

20)prowadzenie spraw repatriacyjnych,

21) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość, 

22) przyjmowanie wniosków, wydawanie dowodów osobistych ,


23)
realizacja tematyczna i odpowiedzialność merytoryczna za przygotowanie i aktualizację treści

zawartych na gminnej stronie internetowej wynikających z zadań własnych.

24) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

25)stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

26)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy.

27) przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska – zgodnie z obowiązującymi przepisami ,

Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.


1)
organizacja ochrony informacji niejawnych, współdziałanie Referatami i samodzielnymi stanowiskami urzędu w zakresie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych,


2)
prowadzenie kancelarii tajnej oraz spraw związanych z zabezpieczaniem, udostępnianiem i wydawaniem dokumentów zawierających informacje niejawne osobom posiadającym stosowne poświadczenie bezpieczeństwa,


3)
ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych, przy współpracy z informatykiem,


4)
nadzór nad organizacją ochrony fizycznej pomieszczeń urzędu, w których przetwarzane są informacje niejawne,


5)
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,


6)
okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów niejawnych,


7)
opracowywanie planu ochrony urzędu i nadzorowanie jego realizacji,


8)
opracowane szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulą "zastrzeżone", 


9)
prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy lub służby na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych, 


10)
prowadzenie "postępowania sprawdzającego" w celu ustalenia czy osoba nim objęta daje rękojmię zachowania tajemnicy,


11)
nadzór nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przetwarzaniem i udostępnianiem danych uzyskiwanych w związku z powadzonym postępowaniem sprawdzającym,


12)
szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych według zasad określonych w obowiązujących przepisach,


13)
udzielanie doraźnej pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania właściwych klauzul tajności, a także procedur ich zmiany i znoszenia,


14)
bieżące informowanie Wójta Gminy o przebiegu współpracy z jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa,


15)
podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych,


16)
uniemożliwianie osobom nieuprawnionym dostępu do informacji niejawnych,”

§  22 pkt 7 otrzymuje  brzmienie: 
1) „prowadzenie ewidencji ludności pobytu stałego i czasowego,

2) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania z urzędu i na wniosek,

3) załatwianie spraw związanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności,

4) prowadzenie rejestru i sporządzanie spisów wyborców,

5) wydawanie zaświadczeń o zamieszkaniu dla osób pobierających renty zagraniczne,

6) sporządzanie dla dyrektorów szkół informacji dot. ewidencji dzieci,

7) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

8) udział w przygotowywaniu i przeprowadzeniu poboru,

9) wydawanie decyzji o uznaniu poborowych, którym doręczono karty powołania do odbycia zasadniczej służby wojskowej oraz żołnierzom odbywającym tę służbę za posiadających na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,

10) wydawanie decyzji o konieczności sprawowania przez żołnierza bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny,

11) wydawanie decyzji o pokrywaniu należności mieszkaniowych żołnierzom oraz poborowym odbywającym służbę zastępczą i odbywającym zasadniczą służbę w obronie cywilnej,

12) ustalanie wysokości świadczenia rekompensującego żołnierzom rezerwy odbywającym ćwiczenia wojskowe, 

13) doręczanie kart powołania do czynnej służby wojskowej, do odbycia ćwiczeń wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej służby wojskowej, w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny,

14) wykonywanie czynności związanych z powszechnym obowiązkiem obrony oraz współdziałanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

15) prowadzenie kancelarii tajnej, 

16) realizacja świadczeń na rzecz obrony,

17) realizacja spraw wynikających z przepisów ustawy: Prawo działalności gospodarczej oraz ustawy o Krajowym Rejestrze Sądowym w zakresie prowadzenia ewidencji przedsiębiorców,

18) realizacja tematyczna i odpowiedzialność merytoryczna za przygotowanie i aktualizację treści zawartych na gminnej stronie internetowej wynikających z wykonywania zadań własnych.

21)stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

22)stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

23)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy.

24)przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska – zgodnie z obowiązującymi przepisami .

§  22 pkt 8 otrzymuje  brzmienie:
1) „prowadzenie spraw związanych z opracowaniem i aktualizacją planu zagospodarowania przestrzennego,

2) udostępnianie danych miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3) przygotowanie, wydawanie decyzji oraz prowadzenie rejestru o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

4) wnioskowanie o rozwiązanie w drodze konkursu ważniejszych bądź bardziej złożonych zadań przestrzennych oraz przekazywanie materiałów do tych konkursów,

5) sporządzenie studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy,

6) wstępne przygotowanie umów związanych z wydatkowaniem środków na opracowania planistyczne,

7) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących sporządzania i zatwierdzania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego Gminy,

8) prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego Gminy, gromadzenie materiałów związanych z tymi planami oraz przechowywanie oryginałów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, również uchylonych i nieobowiązujących,

9) sporządzanie analiz i wniosków dotyczących zmiany miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego Gminy,

10) sporządzanie wypisów i wyrysów z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego ,

11) przygotowywanie wykazu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu wraz z oceną skutków, jakie decyzje te wywołały w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

12) stwierdzenie wygaśnięcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

13) przygotowanie opinii dotyczących podziału terenu w formie postanowienia, lub decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

14) przygotowywanie materiałów wyjściowych do opracowań planistycznych,

15) przygotowanie materiałów do ofert lokalizacyjnych inwestycji na terenie Gminy w zakresie ustawy o planowaniu przestrzennym,

16) opiniowanie pod względem plastycznym elementów reklamowych, szyldów, drobnych elementów architektonicznych,

17) prowadzenie postępowania z zakresu ustawy ochrony środowiska przed wydaniem decyzji o warunkach zagospodarowania terenu dla inwestycji mających wpływ na środowisko,

18) zamieszczanie w publicznie dostępnym wykazie danych wniosków i wydanych decyzji dla inwestycji mających wpływ na środowisko,

19) prowadzenie spraw w zakresie małej architektury m.in. fontann, murów oporowych schodów itp.,

20) współdziałanie przy budowie  i utrzymanie podświetlenia obiektów zabytkowych,

21) podejmowanie działań ochronnych  dla obiektów lub obszarów, dla których przygotowywane są plany zagospodarowania przestrzennego,

22) zgłaszanie właściwemu konserwatorowi zabytków obiektów i przedmiotów zasługujących do wciągnięcia do rejestru zabytków,

23) sprawowanie opieki nad obiektami zabytkowymi,

24) sprawy związane z utrzymaniem istniejących i wznoszeniem nowych pomników,

25) analiza i ocena potrzeb mieszkaniowych i możliwości ich zaspakajania,

26) prowadzenie postępowania egzekucyjnego z tytułu wyroków sądowych orzekających o nabyciu uprawnień do lokalu socjalnego,

27) realizowanie planu wykwaterowania z budynków mieszkalnych przeznaczonych do rozbiórki i zagrożonych katastrofą budowlaną,

28) prowadzenie całości spraw związanych z przygotowaniem i realizacją list przydziału mieszkań,

29) zabezpieczenie lokali osobom pozbawionym mieszkań na skutek klęsk żywiołowych,

30) przeprowadzanie wizji lokalnych przed zasiedlaniem lokali zwalnianych przez dotychczasowych najemców,

31) współpraca z administracjami budynków mieszkalnych w zakresie utrzymania i eksploatacji komunalnej substancji mieszkaniowej,

32) wydawanie skierowań do zawierania umów najmu na lokale mieszkalne,

33) wydawanie opinii w sprawach udzielania przez Zakład Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Koźminku, zgody najemcom na okresowe oddanie lokalu lub jego części do bezpłatnego użytkowania osobie trzeciej i prowadzonego postępowania w tym zakresie,

34) prowadzenie spraw związanych z zasiedleniem mieszkań uzyskanych po zgonie lub opuszczeniu przez głównego najemcę,

35) prowadzenie spraw związanych z zamianą mieszkań,

36) nadzór nad działalnością Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Koźminku w zakresie komunalnych zasobów mieszkaniowych w tym:

a) opiniowanie wniosków o dotację celową na realizację inwestycji własnych,

b) opiniowanie planowania i nadzór nad realizacją remontów komunalnych zasobów mieszkaniowych,

c) opiniowanie oceny utrzymania komunalnych zasobów mieszkaniowych we właściwym stanie technicznym,

37) pełnienie funkcji inwestora przy realizacji wykonywanych zadań, 

38) wnioskowanie o wydzielanie terenów pod komunalne budownictwo mieszkaniowe,

39) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placów,

40) prowadzenie spraw nazw miejscowości i numeracji porządkowej nieruchomości,

41) naliczanie opłaty planistycznej,

42) realizacja tematyczna i odpowiedzialność merytoryczna za przygotowanie i aktualizację treści zawartych na gminnej stronie internetowej wynikających z realizowanych zadań.

43) obsługa Gminnej Komisji Urbanistycznej

44)stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

45)stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

46)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy.

47)przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska – zgodnie z obowiązującymi przepisami , 

§  22 pkt 9 otrzymuje  brzmienie:
1) „  reprezentowanie organów Gminy w sprawach gospodarowania nieruchomościami,


2)
wnioskowanie o zakładanie ksiąg wieczystych i wpisy do nich,


3)
gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomości ,


4)
obciążanie nieruchomości,


5)
prowadzenie spraw dotyczących:

a)
darowizn, nabywania po cenie obniżonej i nieodpłatnego oddawania nieruchomości w użytkowanie wieczyste między gminą, Skarbem Państwa i jednostkami samorządu terytorialnego,

b)
zamiany nieruchomości,

c)
żądania rozwiązania umowy użytkowania wieczystego,

d)
wykonywania prawa pierwokupu,

e)
obrotu nieruchomościami,

f)
trwałego zarządu nieruchomościami,

g)
wyznaczania dodatkowych terminów zagospodarowania nieruchomości,

h)
opłat za nieruchomości,

i)
ustalania wysokości opłat adiacenckich,

j)
przekształcania prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,

k)
przenoszenia własności nieruchomości,

4) ogłaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargów na nieruchomości oraz na sprzedaż lokali mieszkalnych również w drodze bezprzetargowej,

5) pełnienie funkcji inwestora przy realizacji wykonywanych zadań, 

6) przygotowywanie uchwał w sprawie warunków korzystania z nieruchomości przez jednostki organizacyjne,

9) wnioskowanie o wywłaszczanie nieruchomości, 

10) opiniowanie i zatwierdzanie projektów podziału nieruchomości,

11)  prowadzenie spraw scaleń i podziałów nieruchomości,

12)  prowadzenie spraw rozgraniczeń nieruchomości,

13) przygotowywanie projektów uchwał w sprawach gospodarki nieruchomościami,  

14)  ewidencjonowanie zasobu gruntów gminnych i jego aktualizacja,

15)  współdziałanie w komunalizacji gruntów Skarbu Państwa:

a)
komunalizacja gruntów Skarbu Państwa w drodze decyzji administracyjnych z mocy prawa i na wniosek Wójta Gminy,

b)
regulowanie stanów prawnych gruntów komunalnych w księgach wieczystych,

16) nadzorowanie prac geodezyjnych wykonywanych na potrzeby gminne finansowanych ze środków gminnych,

17) prowadzenie spraw wynikających z ustawy prawo łowieckie,

18) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o lasach,

19) prowadzenie spraw związanych z produkcją roślinną,

20) prowadzenie spraw związanych z produkcją zwierzęcą,

21) współpraca z jednostkami pracującymi na rzecz rolnictwa,

22) współdziałanie przy przeprowadzaniu spisu rolnego,

23) prowadzenie spraw związanych z ochotniczą strażą pożarną w zakresie gospodarki nieruchomościami,

24) prowadzenie spraw w zakresie targowisk:

a)
ewidencji,

b)
nadzoru nad działalnością,

c)
kontroli stanu sanitarno-technicznego,

d)
organizowanie nowych targowisk,

25) prowadzenie ewidencji psów ras uznanych za niebezpieczne,

26) prowadzenie spraw związanych ze schroniska dla bezdomnych zwierząt,

27) wydawanie decyzji :

a)
na utrzymywanie psów ras uznanych za niebezpieczne,

b)
na odebranie czasowo lub na stałe zwierząt, które są rażąco zaniedbywane,

28) współdziałanie przy wdrażaniu programów pomocowych - związanych z rozwojem gospodarki komunalnej,

29) wyposażanie gruntów w urządzenia infrastruktury zaopatrzenia mieszkańców w wodę,

30) sporządzanie poświadczeń wynikających z ustawy o kształtowaniu ustroju rolnego ,

31) szacowanie strat spowodowanych wszelkimi klęskami w uprawach rolnych ,

32)  kompletowanie dokumentów, sporządzanie zestawień oraz wyliczanie kredytów preferencyjnych 

33) realizacja tematyczna i odpowiedzialność merytoryczna za przygotowanie i aktualizację treści zawartych na gminnej stronie internetowej wynikających z realizowanych zadań. 

34)stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

35)stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

36)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy.

37)przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska – zgodnie z obowiązującymi przepisami.” 

§  22 pkt 10 otrzymuje  brzmienie

„1)sprawowanie kontroli przestrzegania przepisów dotyczących ochrony środowiska,

2)występowanie w charakterze oskarżyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie środowiska,

3)współdziałanie z administracją rządową, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami społecznymi oraz osobami fizycznymi w zakresie ochrony środowiska,

4)inicjowanie przedsięwzięć w zakresie ochrony środowiska,

5)prowadzenie publicznie dostępnych wykazów danych przyjmowanych wniosków i wydawanych decyzji administracyjnych,

6)udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie,

7)przyjmowanie i załatwianie wniosków i skarg dotyczących:

a)nieprawidłowo�ci w zagospodarowaniu odpadów,

b)zanieczyszczania powietrza atmosferycznego,

c)nieprawidłowo�ci gospodarki wodno-ściekowej,

d)uciążliwości hałasu,

e)ochrony zieleni,

8) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem Gminnym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

9) prowadzenie spraw związanych z edukacją ekologiczną i propagowaniem zagadnień ochrony środowiska,

10) uczestniczenie w procedurach administracyjnych z administracją rządową, samorządową w zakresie zadań gminy wynikających z ustawy Prawo Ochrony Środowiska,

11) prowadzenie spraw związanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody,

12) pełnienie funkcji inwestora przy realizacji wykonywanych zadań, 

13) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów,

14) wymierzanie kar pieniężnych za usuwanie drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia oraz niszczenie zieleni,

15) prowadzenie spraw wynikających z ustawy prawo geologiczne,

16) utrzymywanie czystości terenów zarządzanych przez gmina,

17) likwidowanie nielegalnych wysypisk śmieci,

18) inicjowanie i nadzór nad przeprowadzaniem odszczurzania Gminy,

19) prowadzenie spraw w zakresie szaletów gminnych, 

20) prowadzenie spraw w zakresie zarządu zielenią , 

21) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad miejscami pamięci narodowej,

22) prowadzenie spraw wynikających z przepisów o cmentarzach i chowaniu zmarłych,

23) prowadzenie spraw budowy  i modernizacji infrastruktury gospodarki ściekowej, (kanalizacja , oczyszczalnie )

24) realizacja tematyczna i odpowiedzialno�ć merytoryczna za przygotowanie i aktualizację treści zawartych na gminnej stronie internetowej wynikających z realizowanych zadań.

25) Współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu projektu budżetu gminy,

26)naliczanie opłat ekologicznych , 

27) wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia,

28)współpraca ze związkiem komunalnym gmin Czyste Miasto, Czysta Gmina- koordynator gminny 

29) wydawanie decyzji i opinii wynikających z ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu porządku i czystości w gminach 

30)stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

31)stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

32)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy.

33)przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska  zgodnie z obowiązującymi przepisami 
§  22 pkt 11 otrzymuje  brzmienie:
„1)opiniowanie projektów planów rozwoju sieci drogowej,

2)opracowywanie projektów planów finansowania budowy, utrzymania i ochrony dróg oraz obiektów mostowych,

3)pełnienie funkcji inwestora przy realizacji wykonywanych zadań, opracowywanie dokumentacji przetargowej, nadzór na inwestycjami , 

4)utrzymanie nawierzchni, chodników, obiektów inżynierskich, urządzeń zabezpieczających ruch i innych urządzeń związanych z drogą,

5)realizacja zadań w zakresie inżynierii ruchu,
6)przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadań na rzecz obronności kraju,

7)koordynacja robót w pasie drogowym,

8)wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego i zjazdy z dróg oraz pobieranie opłat i kar pieniężnych,

9)prowadzenie ewidencji dróg i drogowych obiektów mostowych,

10)przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostowych,

11)wykonywanie robót interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczających,

12)przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników,

13)wprowadzanie ograniczeń bądź zamykanie dróg i drogowych obiektów mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów, gdy występuje bezpośrednie zagrożenie bezpieczeństwa osób lub mienia,

14)dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego,

15)objazdy ulic i bieżąca kontrola obiektów mostowych,

16)urządzanie czasowego przejazdu przez grunty przyległe do pasa drogowego w razie przerwy komunikacji na drodze,

17)przygotowanie propozycji uchwał dotyczących ustalania lub pozbawienia dotychczasowej kategorii dróg w gminie, zgodnie z wymogami ustawy o drogach publicznych,

18)przygotowanie propozycji uchwał opiniujących przebieg dróg publicznych na terenie Gminy,

19)ustalanie obszarów charakteryzujących się znacznym deficytem miejsc postojowych i przygotowanie uchwał określających wysokość opłat za parkowanie w tym obszarze,

20)wydawanie zezwoleń na " koperty " - wydzielone stanowiska postojowe na prawach wyłączności i przygotowanie uchwał określających wysokość opłat za ww. stanowiska,

21)prowadzenie spraw związanych z czynnościami zmierzającymi do zastosowania środków egzekucyjnych przy ściąganiu opłat i kar z tytułu nie uiszczenia opłat za parkowanie pojazdów samochodowych na drogach w strefie płatnego parkowania,

22)wydawanie opinii odnośnie wykorzystania zarezerwowanego pod przyszłą budowę lub przebudowę drogi pasa terenu na cele rolnicze lub gospodarcze o tymczasowym charakterze,

23)występowanie z wnioskami o dokonanie podziału lub scalenia nieruchomości zgodnie z przepisami o gospodarce nieruchomościami w przypadku nabywania gruntów przeznaczonych pod pas drogowy,

24)przygotowywanie umów dzierżawy, najmu lub użyczenia pasa drogowego na cele związane z gospodarką drogową, potrzebami ruchu drogowego i obsługi uczestników ruchu oraz pod reklamy,

25)określanie tras przejazdu do przewozu ładunków o masie lub gabarytach przekraczających dopuszczalne normy albo przejazdu pojazdów nienormatywnych,

26)określanie miejsc włączenia ruchu drogowego spowodowanego zlokalizowaniem zabudowy do istniejącej lub projektowanej drogi,

27)wydawanie zgody (odmowy) na umieszczenie w pasie drogowym urządzeń lub obiektów nie związanych z gospodarką drogową lub potrzebami ruchu drogowego,

28)wydawanie zgody (odmowy) na usytuowanie obiektów budowlanych przy drogach w odległości mniejszej niż określona w ustawie o drogach publicznych,

29)wydawanie zgody (odmowy) na przebudowę lub remont kapitalny istniejących w pasie drogowym obiektów nie związanych z gospodarką drogową lub potrzebami ruchu,

30)wydawanie zezwoleń na umieszczenie w pasie drogowym urządzeń lub obiektów nie związanych z gospodarką drogową lub potrzebami ruchu przy budowie, remoncie lub przebudowie drogi,

31) organizowanie w przypadku konieczności komunikacji zbiorowej gminnej, 

32) nadzór i kontrola realizacji komunikacji zbiorowej przez inne podmioty,

33) wydawanie zezwoleń i innych dokumentów na wykonywanie przewozów na terenie gminy,

34) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem ulic od odpowiedzialności cywilnej za zły stan ich nawierzchni,

35) wydawanie zezwoleń na szczególne wykorzystanie ulic gminnych,

36) wykonywanie funkcji organu zarządzającego ruchem na drogach gminnych oraz koordynatora na drogach wojewódzkich i krajowych na obszarze gminy,

37) organizacja ruchu na terenie Gminy i nadzór nad nim,

38) zimowe utrzymanie terenów zarządzanych przez gmina,

39) prowadzenie spraw w zakresie oświetlenia ulic, 

40) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpowodziowej,

41) współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi celem prowadzenia inwestycji w w/w zakresie,

42) współpraca z Gminnym Komitetem Przeciwpowodziowym,

43) współdziałanie przy budowie  i utrzymaniu  podświetlenia obiektów zabytkowych,

44) prowadzenie spraw z zakresu zadań gminy związanych z utrzymaniem wód otwartych tj. rzek i stawów,

45) współpraca z podmiotami gospodarczymi realizującymi zadania z zakresu gospodarki komunalnej w zakresie wykonywanych zadań,

46) realizacja tematyczna i odpowiedzialność merytoryczna za przygotowanie i aktualizację treści zawartych na gminnej stronie internetowej wynikających z realizowanych zadań.

47) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

48)stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

49)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy.

50)przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska – zgodnie z obowiązującymi przepisami .

§  22 pkt 12 otrzymuje  brzmienie:
„1)prowadzenie spraw związanych z realizacją świadczeń rodzinnych dla mieszkańców gminy Koźminek,

2)przyjmowanie wniosków i prowadzenie postępowania w sprawie przyznania, i wypłacania świadczeń rodzinnych,

3)przygotowywanie indywidualnych decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych,

4)prowadzenie spraw związanych z wypłacaniem świadczeń rodzinnych przyznanych przez wójta gminy Koźminek,

5)prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym w stosunku do osób otrzymujących świadczenia pielęgnacyjne na podstawie przepisów o świadczeniach rodzinnych,

6)zgłaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego oraz opłacanie składek na ubezpieczenie zdrowotne osób pobierających świadczenie pielęgnacyjne lub dodatek do zasiłku rodzinnego z tytułu samotnego wychowywania dziecka i utraty prawa do zasiłku dla bezrobotnych,

7)przygotowywanie sprawozdań , ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań, 

8) sporządzenie comiesięcznych list wypłat świadczeń rodzinnych ( w terminie żądanym obowiązującymi przepisami prawa)

9) sporządzanie kwartalnych sprawozdań  rzeczowo – finansowych o zadaniach zrealizowanych ze środków budżetu państwa w zakresie świadczeń rodzinnych , 

10) przyjmowanie wniosków o ustalenie prawa do zaliczki alimentacyjnej , 

11) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zaliczki alimentacyjnej ,

12) dokonywanie kwartalnych rozliczeń pomiędzy wypłaconą zaliczką a wyegzekwowanymi przez komornika świadczeniami alimentacyjnymi , 

13) sporządzanie comiesięcznych list wypłat dotyczących zaliczek alimentacyjnych, 

14) sporządzanie kwartalnych sprawozdań o wydatkach na zaliczki alimentacyjnej,

15)przy realizacji zadań stanowisko współpracuje z referatem finansowym w zakresie realizacji dochodów i wydatków budżetu oraz  w sprawach planowania i rozliczeń budżetu.

16)stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

17)stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

18)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy. 

19) przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska – zgodnie z obowiązującymi przepisami.

 §  22 pkt 13 otrzymuje  brzmienie:
1) „prowadzenie spraw z zakresu zagadnień, pozyskiwania środków zewnętrznych w szczególności Unii Europejskiej oraz współpracy zagranicznej gminy,

2) wyszukiwanie programów i funduszy, z których jest możliwość pozyskania środków na zadania realizowane przez gminę Koźminek oraz przekazywanie tych informacji właściwym merytorycznym komórkom organizacyjnym,

3) inicjowanie realizacji zadań mających szansę uzyskania dofinansowania ze środków zewnętrznych,

4) przygotowywanie wstępnych kart projektów i rejestrowanie ich w instytucjach przyjmujących;

5) współudział w opracowywaniu niezbędnej dokumentacji do wniosków aplikacyjnych o dofinansowanie projektów ze środków Unii Europejskiej oraz opracowywanie wniosków i przekazywanie ich właściwym merytorycznie komórkom organizacyjnym,

6) współpraca z właściwymi instytucjami w zakresie pozyskiwania środków na realizację zadań,

7) bieżąca kontrola przebiegu realizacji projektów i opracowywanie raportów cząstkowych i końcowych z realizacji projektów na podstawie informacji uzyskanych z innych stanowisk,

8) rozliczanie i nadzór pod względem merytorycznym i finansowym projektów oraz opracowywanie sprawozdań

9) prowadzenie działań na rzecz integracji europejskiej,

10) współpraca z organizacjami  pozarządowymi, działającymi na rzecz integracji europejskiej oraz pomoc w zakresie ich merytorycznej działalności,

11) rozwijanie współpracy z gminami zaprzyjaźnionymi i nawiązywanie nowych kontaktów oraz przygotowywanie propozycji programów i zasad współpracy zagranicznej gminy,

12) organizacja pobytu delegacji zagranicznych w gminie,

13) organizowanie zagranicznych wyjazdów oficjalnych delegacji z udziałem władz gminy.

13)stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

14)stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

15)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy.

16) przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska – zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§  22 pkt 14 otrzymuje  brzmienie

1)Współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy.  

2)Przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,    

   
w zakresie prowadzonych spraw.

3)Stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4)Stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt.

5)Usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy.

6)Wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez przełożonych.

7)Dokonywać zakupów po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

8)Współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu  w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

9) Prowadzenie ewidencji zamówień publicznych.

10)Doradztwo, kontrola, akceptacja i czynne współdziałanie w przygotowaniu dokumentacji dotyczącej udzielenia zamówienia publicznego na wszystkie realizowane przez urząd gminy Koźminek dostawy, usługi i roboty budowlane w zakresie wyboru trybu, ogłoszenia, specyfikacji istotnych warunków zamówienia, protokołu postępowania przetargowego oraz innych wymaganych dokumentów.
11)Prowadzenie instruktażu w zakresie obowiązujących przepisów o zamówieniach publicznych.

12)Udział w posiedzeniach komisji przetargowych w charakterze sekretarza komisji,

13)Przekazywanie, wprowadzanie do opublikowania w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz inny powszechny sposób ogłoszeń o przetargach i wynikach przetargów,

14)Kontrola stosowania przepisów obowiązujących w zakresie udzielania zamówień publicznych w komórkach organizacyjnych Urzędu .

15)Przygotowywanie wzorcowych dokumentów w zakresie udzielanych zamówień,

16)Bieżące śledzenie i instruowanie innych pracowników o zmianach w zakresie obowiązujących przepisów o zamówieniach publicznych,

17)Przyjmowanie wniosków w zakresie stypendiów szkolnych, 

18)Ocena wniosku pod względem formalnym

19)Współdziałanie z wnioskodawcami w zakresie uzupełnienia braków formalnych, 

20)Kwalifikowanie poszczególnych wniosków do grup dochodowych według kryterium dochodowości – na podstawie przedstawionych dokumentów,

21)Zwołanie i obsługa posiedzeń Gminnej Komisji Stypendialnej w zakresie opiniowania wniosków,

22)Współdziałanie z dyrektorami szkół, do których uczęszczają uprawnieni do świadczeń uczniowie z terenu gminy

23)Przygotowywanie i wydawanie decyzji w zakresie stypendiów,

24)Weryfikacja merytoryczna dokumentów potwierdzających wydatkowanie otrzymanych stypendiów.

25)Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska – zgodnie z obowiązującymi przepisami .  

26)Wykonywanie innych powierzonych zadania zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§  22 pkt 15 otrzymuje  brzmienie: „ Robotnik Gospodarczy – boisko Orlik
1).Porządkowanie terenu boiska , sanitariatów i szatni, 

2). Porządkowanie terenu bezpośrednio wokół boiska oraz parkingu , 

3.) Nadzór nad mieniem znajdującym się na terenie w/w,

4).Pomoc przy usuwaniu awarii lub wykonywanie drobnych napraw we własnym zakresie  , 

5).W  zależności od umiejętności również  wykonywanie  drobnych  pracach  remontowo- budowlanych .
§  2
Wykonanie zarządzenia powierza  się Zastępcy Wójta.

§  3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 11 grudnia  2008r.  i podlega ogłoszeniu w sposób zwyczajowo przyjęty. 

