Do zadan Referatu nalezg sprawy obstugi, organizacji, funkcjonowania, pracy Urzedu,
w szczegdlnosci:

1. W zakresie spraw zwigzanych z organizacjg pracy urzedu:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,

2) udzielanie informacji o trybie zatatwiania spraw w Urzedzie, obstuga interesantow,
wydawanie drukéw formularzy,

3) przyjmowanie, wysylka, rejestracja i przekazywanie poczty do poszczegolnych
referatow,

4) prowadzenie spraw kancelarii ogdlnej i korespondencji urzedowej,

5) obstuga centrali telefonicznej, faksowej 1 radiowe;,

6) zapewnienie utrzymania porzadku i czysto$ci w budynku Urzedu,

7) zaopatrzenie w materiaty biurowe i §rodki czystosci,

8) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

9) prowadzenie rejestru pieczeci i gospodarowanie tablicami urzedowymi gminy,
10) podawanie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen:
obwieszczen, zarzadzen 1 innych aktéw wydawanych przez W¢jta Gminy oraz
dokumentow przesytanych do Urzedu celem dorgczenia zastgpczego,

11) prowadzenie kancelarii urzedu (biura podawczego) zgodnie z zasadami 1 trybem
wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacych oraz uregulowaniach wewnetrznych,

12) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow w urzedzie,

13) obstuga kancelaryjna kierownictwa urzedu,

14) prowadzenie rejestru wnioskow o dostep do informacji publiczne;,

15) prowadzenie zadan zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami 1 referendami,



16) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow Urz¢du Gminy i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

17) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow o prace¢, udzielaniem
urlopéw i zwolnien od pracy, nagradzaniem, wyrdznianiem i karaniem,

18) przygotowanie dokumentacji z zakresu zaszeregowania i awansowania,

19) naliczanie nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop,

20) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu 1 kierownikow jednostek
oraz: czasu pracy, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych, szkolen pracownikow,
legitymacji stuzbowych,

21) sporzadzanie wnioskdw emerytalno-rentowych pracownikow,

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,

23) wystawienie Swiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,

24) prowadzenie spraw organizacyjnych z zakresu os§wiadczen majatkowych sktadanych
przez pracownikow Urzedu i1 kierownikdéw jednostek organizacyjnych,

25) prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie,

26) sporzadzanie wnioskéw o zorganizowanie robdt publicznych, prac interwencyjnych
oraz spotecznie uzytecznych dla bezrobotnych z terenu Gminy,

27) wspotdziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy,

28) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy 1 przekazywanie do umieszczania ich
w BIP,

29) prowadzenie centralnych rejestrow 1 ewidencji, w tym: umow cywilnoprawnych,
porozumien, upowaznien/petnomocnictw, delegacji, szkolen,

30) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji mieszkancéw wraz z prowadzeniem

ich do centralnego rejestru, nadawanie im biegu,



31) nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji obywateli,

32) prowadzenie spraw w zakresie reklamowania zotnierzy rezerwy od obowigzku
pehienia stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny.

2. W zakresie dziatania informatyka:

1) wykonywanie technicznej obstugi sieci komputerowej bedacej w posiadaniu urzedu,
2) udzielanie pracownikom urzedu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz
programéw dziatajacych w urzedzie,

3) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, niezbednych akcesoriow oraz
programoéw komputerowych,

4) administrowanie siecig komputerowg oraz czuwanie nad jej prawidtowym
funkcjonowaniem - Informatyk peini funkcje Administratora

Systemu Informatycznego,

5) czuwanie nad sprawnoscig techniczng sprzetu komputerowego, wykonywanie
biezacej konserwacji i usuwanie awarii,

6) prowadzenie ewidencji uzywanych w urzgdzie programéw komputerowych

1 waznosci licencji,

7) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk w sprzet
komputerowy 1 biezace jej aktualizowanie,

8) archiwizowanie bazy danych i plikow oraz cykliczne archiwizowanie systemu,

9) wykonywanie czynno$ci administratora systemu informatycznego, majacych na celu
zabezpieczenie danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym,

10) obstuga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej i wprowadzanie danych do BIP,
11) informatyczna obstuga strony www,

12) tworzenie i uaktualnianie pracowniczej ksigzki adresowej, w tym listy e-mail

pracownikow urzedu,



13) obstuga informatyczna konferencji, sesji, uroczystosci,

14) tworzenie aplikacji graficznych na potrzeby urzedu,

15) rozwijanie i tworzenie nowych aplikacji wedtug zatwierdzonych potrzeb komorek
organizacyjnych urzedu,

16) stworzenie i rozwijanie strategii informatyzacji i wizji zastosowan IT w urzedzie,
17) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikowanego podpisu elektronicznego
pracownikow urzedu,

18) prowadzenie spraw z zakresu realizacji programow z dziedziny informatyzaciji,
19) administrowanie przekazywania danych do gtéwnego Urzedu Statystycznego,

20) administrowanie ewidencji dziatalnosci gospodarczej CEIGD,

21) administrowanie systemu FINN,

22) administrowanie i koordynowanie programu pl.ID,

23) utrzymywanie kontaktoéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.
3. W zakresie ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG,

2) potwierdzanie tozsamosci sktadajacego wniosek,

3) przeksztatcanie wnioskdéw jw., na forme¢ dokumentu elektronicznego, opatrzenie go
podpisem elektronicznym, potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, podpisem
osobistym, o ktorym mowa w przepisach o dowodach osobistych, albo podpisanie

w inny sposob akceptowany przez system CEIDG umozliwiajacy jednoznaczng
identyfikacj¢ osoby przesytajacej wniosek 1 przesytanie do CEIDG,

4) przyjmowanie informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej
oraz wznowieniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej, przyjmowanie wniosku

0 zmian¢ wpisu oraz o wykreslenie z CEIDG,

5) wydawanie zezwolen na wykonywanie dziatalnosci gospodarczej w zakresie



okreslonym w przepisach ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu

w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

4. W zakresie ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci

1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi:

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz przygotowanie
projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie ilosci punktow sprzedajacych napoje
alkoholowe na terenie gminy.

5. W zakresie spraw wojskowych i obrony cywilnej:

1) organizowanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz kwalifikacji
wojskowej,

2) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej, gminy oraz innych
dokumentéw dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilne;j,

3) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania

1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, jak rowniez przeprowadzania
okresowych treningéw sprawdzajacych jego funkcjonowanie,

4) tworzenie 1 przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej 1 wymiany sprzetu
obrony cywilnej i umundurowania.

5) zadania w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego,

6) nakladanie i uchylanie §wiadczen na rzecz obrony,

7) ewidencjonowanie i monitorowanie stanu technicznego sprz¢tu niezbgdnego dla
obrony cywilnej,

8) prowadzenie spraw z zakresu reklamowania osob do formacji obrony cywilnej,
9) opracowywanie 1 uaktualnianie planu zasadniczych zamierzen i wytycznych do tego
planu,

10) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie obrony cywilne;.



6. W zakresie spraw spoteczno- administracyjnych:

1) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamos¢,

2) prowadzenie ewidencji ludnos$ci w tym: wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych, nadawanie nr PESEL,

3) udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
oraz wydawanie zaswiadczen poswiadczajacych miejsce zamieszkania,

4) realizowanie zadan okre§lonych w przepisach o: zbiorkach publicznych

i zgromadzeniach, oraz ustawie o imprezach publicznych,

5) prowadzenie rejestru wyborcow,

6) nadzoér nad wykonywaniem kary ograniczenia wolno$ci przez skazanych,

7) sprawozdawczo$¢ dotyczgca spraw spoleczno- administracyjnych.

7. W zakresie realizacji ustawy przeciwpozarowe;j:

1) zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozarow,

2) zapewnienie jednostkom OSP §rodkoéw, pomieszczen 1 niezbednych przedmiotow,
3) prowadzenie rejestru OSP,

4) nadzér nad ochrong przeciwpozarowa w stosunku do wlasnych jednostek
organizacyjnych gminy,

5) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z naktadaniem na osoby fizyczne §wiadczen
rzeczowych i osobowych.

8. W zakresie reagowania kryzysowego:

1) opracowywanie 1 aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz
organizowanie prac zespotu,

2) prowadzenie dokumentacji z dziatan gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,
3) zapewnienie warunkow technicznych i lokalowych do pracy zespotu w sytuacjach

kryzysowych,



4) monitorowanie, analizowanie 1 prognozowanie rozwoju zagrozen, planowanie
reagowania i usuwania skutkOw zagrozen na terenie gminy,

5) wykonywanie przedsigwzie¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych planu
operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny,

6) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom zdarzen

o0 charakterze terrorystycznym,

7) realizacja przedsigwzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania

1 odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

8) okreslanie potrzeb w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia,

9) wspotdziatanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

10) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

11) planowanie w budzecie gminy srodkéw na finansowanie dziatan gminnego zespotu
zarzadzania kryzysowego oraz na usuwanie zagrozen i likwidacje ich skutkow,

12) opracowywanie planu ¢wiczen dla cztonkdéw gminnego zespotu zarzadzania
kryzysowego,

13) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie obrony cywilnej, w tym
wydawania zgody na przeprowadzenie imprezy masowe;j.

9. W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie plandow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie



szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz wewnetrznego planu
ochrony urzedu,

4) opracowywanie i uaktualnianie danych do planu przygotowan stuzby zdrowia na
terenie gminy na potrzeby obronne,

5) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
Wojta Gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

6) opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru,

7) przygotowywanie i organizacja Akcji Kurierskiej,

8) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych
do realizacji w razie mobilizacji i wojny,

9) analizowanie wnioskow dotyczacych $§wiadczen osobistych i rzeczowych oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

10) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;j,

11) przypisywanie zadan obronnych kierownikom komorek organizacyjnych urzgdu oraz
opracowywanie regulaminu organizacyjnego na czas wojny,

12) przypisywanie zadan obronnych kierownikom jednostek organizacyjnych oraz nadzor
nad sprawami obronnymi i zadaniami obrony cywilnej w jednostkach

organizacyjnych gminy,

13) planowanie i1 organizowanie kontroli problemowych z zakresu realizacji zadan
obronnych i obrony cywilnej w jednostkach podlegtych i nadzorowanych,

14) analiza wnioskow wojskowych komendantow uzupetnien w sprawie §wiadczen na

rzecz obrony, przygotowywanie decyzji oraz wezwan.



10. W zakresie profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom:

1) realizacja zadan wtasnych gminy wynikajacych z ustaw o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

2) prowadzenie analizy problemoéw uzaleznien oraz stanu zasobow w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen dotyczacych wyzej wymienione;j
problematyki,

4) przygotowywanie wspoélnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, a takze projektu
preliminarza wydatkéw zwigzanych z realizacja Programu,

5) przygotowanie planu finansowego dotyczacego Gminnego Programu Profilaktyki

1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomantii,

6) biezaca realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z w/wym. Programow, w tym
zawieranie 1 rozliczanie umow z realizatorami zadan,

7) oglaszanie 1 prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczeg6lnych zadan
wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych 1 programu przeciwdziatania narkomanii.

11. W zakresie ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych

- sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem grobow i cmentarzy wojennych.
12. W zakresie ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnos$ci cyfrowej stron internetowych
1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych

- sporzadzanie i publikacja deklaracji dostepnosci.

13. W zakresie ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegoOlnymi potrzebami



- przygotowanie, koordynacja i monitorowanie dzialan w zakresie dost¢pnosci informacyjno-

komunikacyjnej.

14. Wprowadzanie danych z zawartych przez Referat umow do rejestru umow, o ktérym mowa

w art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych



