Zarzadzenie Nr 11/09
Wdjta Gminy Zabér
z dnia 19 lutego 2009r.

w sprawie dokonania podzialu referatéw w Urzedzie Gminy w Zaborze na stanowiska pracy.

Na podstawie § 6 ust.3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zabér nadanego Zarzadzeniem Nr
0151/6/09 Wajta Gminy Zabor z dnia 9 lutego 2009r.

zarzadzam co nastepuje:

§1. Dokonuje podziatu Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy Zabér na nastepujace stanowiska pracy:

1) Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego, kiory odpowiada za organizacie pracy
i merytoryczng dziatalno$¢ referatu, dyscypling pracy pracownikéw, realizacje powierzonych im zadan
oraz udostepnianie informacii publlcznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w
referacie. Zakres zadan skarbnika okreslono w §12 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

2) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, do zadar ktérego nalezy:

a) przygotowywanie materiatlow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, oraz podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium Wdjta,
. b) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczeg6inych dysponentow budzetu Gminy,
c) przygotowywanie materiatébw niezbednych do wykonania obowiazkéw =z zakresu
sprawozdawczosci,
d) prowadzenie ksiag rachunkowych
e) rozliczanie inwentaryzacji,
f) przygotowywanie sprawozdar finansowych,
g) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
h) prowadzenie rozliczen i rejestréw podatkéw VAT,
3) Stanowisko ds. Ksiggowosci podatkowej, do zadar ktdrego nalezy:
a) prowadzenie ewidencji inkasentow,
b) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczeri pienieznych oraz postepowania
zabezpieczajacego,
c) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonhawczych,
d) przygotowywanie sprawozdari dotyczacych podatkow i opfat,
e) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat lokalnych,
4) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkéw i optat lokalnych, do zadan ktérego nalezy:
a) prowadzenle ewidencji podatnikéw, _
b} gromadzenie i przechowywanie deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu,
c) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,
d) przygotowywanie danych do projekitdw aktow dotyczacych podatkow i opfat,
) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat, wydawania zaswiadczen o stanie
majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztéw sgdowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne]j dia przedsigbiorcéw,
5) Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen:
a) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej urzedu,
“b) prowadzenie spraw pfacowych pracownikéw, w tym:
- rozliczanie deklaracji podatkowych (PIT),
— rozliczanie dekiaracji ZUS,
-— sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS.

§2. Dokonujg podziatu Referatu Gospodarki Komunalnej i Obrony Cywilnej nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu, kiéry odpowiada za organizacje pracy i merytorycznag dziatalnosé referatu,
dyscypling pracy pracownikdw, realizacje powierzonych im zadan oraz udostepnianie informacii
publicznej w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych w referacie. .

2) Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

a) nadzor nad utrzymaniem terendw zielonych, placéw, skwerdw i przystankdéw,

b) nadzor nad o$wietleniem ulicznym i instalacjami ulicznymi w budynkach komunalnych,

¢) zarzadzanie drogami powiatowymi oraz wspéldziatanie 2z zarzadcami droég powiatowych
i wojewodzkich,




d) nadzdr nad funkcjonowaniem kotlowni
e) prowadzenie spraw dotyczacych remontow obiektow komunalnych i inwestycji komunalnych
w gminie,
f) organizowanie prac publicznych, prac spotecznie uzytecznych i kontrolowanej pracy na cele
spoleczne,
g) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektdéw planow finansowych,
h) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwal, uméw pod wzgledem merytorycznym
w zakresie prowadzonych spraw,
iy nadzér nad opracowaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepisow prawa,
J) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli oraz interpelacji i wnioskéw radnych pod wzgledem
merytorycznym prowadzonych spraw,
k) wspoipraca ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania zada® do projektu budzetu,
I} kierownik referatu wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wojta,
m) w razie nieobecnosci Kierownika Referatu, jego obowigzki przejmuje Zastepca Wojta. -
3) Stanowisko ds. gospodarki gruntami i gospodarki mieszkaniowej realizuje zadania
w Zakresie:
a) gospodarowania i zarzgdzania komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly
zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne oraz ustalanie ich wartosci, cen i oplat za
korzystanie z nich,
b) zarzadzania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
¢) organizowania przetargdw na zbywanie mienia,
d) prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla reallzaql
zadan Gminy,
e} prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic oraz numeracji nieruchomosci,
f) gospodarowania i zarzadzania gruntami komunalnymi,
g) prowadzenia spraw w zakresie rolnictwa, w szczegdlnosci dotyczacych lesnictwa oraz ochrony
gruntdw rolnych i lesnych,
h) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na usuwanie drzew | krzewow,
i) zarzgdzania cmentarzami komunalnymi,
j) sporzadzania zestawien na podstawie dokumentow do dekiaracji VAT,
4} Stanowisko ds. gospodarki przestrzenne]j realizuje zadania w zakresie:
a) planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych, :
b) spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
c)'administrowania oraz prowadzenia tablic ogloszeniowych i mformacyjnych
d) pobierania optat targowych
5) Stanowisko ds. Obronnych i zarzadzania kryzysowego realizuje zadania w zakresie:
a) udziatu w realizacji zadari zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,
b) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
¢} wspotdziatania z organami wojskowymi,
d) tworzeni formacji obrony cywilnej,
e) naktadani obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
f) gospodarowania sprzetem O.C,
6) Kierownik palaczy, do zadan ktorego nalezy:
a) Nadzor nad dostarczeniem ciepta | cieplej wody do obiektow komunalnych oraz paliwa do
kottowni,
b) Dbatos¢ o mienie znajdujace sig na kottowni,
7) Palacze, kidrych obowigzkiem jest obsluga kot+own| zapewniajaca dostarczenie ciepta i cieptej wody

do obiektéw komunalnych.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniemn podpisania.

§3. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.




