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Podstawowe zakresy dziatania na poszczegodlnych
stanowiskach pracy

Karty ustug - Urzad Gminy Wapielsk

Stanowisko pracy ds. ksiegowo - finansowych w referacie finansowym -RFK-F
- wykonywanie zadah w imieniu skarbnika Gminy pod jego nieobecnos¢
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

- prowadzenie ksiegi gtéwnej ksiegowosci

- rejestrowanie dochodow i wydatkéw budzetowych

- ewidencja dotyczaca przedmiotéw nietrwatych

- prowadzenie kont rozrachunkowych dotyczgcych pracownikéw

/ 234;240;225.

- biezgce i prawidtowe prowadzenie rozliczeh kont 201 i 221.

- prowadzenie poczty elektronicznej dotyczgcej sprawozdan finansowych
- prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji.

- znajomos¢ zagadnieh na sgsiednim stanowisku pracy ds. naliczania
podatkow, optat i wydawanie zaswiadczeh majatkowych oraz stanowisku
ds. poboru podatku.

Do zadan na stanowisku pracy ds. naliczania podatkdéw, optat i innych
naleznosci finansowych w tym wyptat dla pracownikéw Urzedu, robét
publicznych, itp. oraz wydawania zaswiadczen stanie majgtkowym w referacie
finansowym - (RFK-NP.) nalezy:

- prowadzenie ewidencji podatkéw

- dokonywanie wymiaru podatkow, optat terenowych i lokalnych

- gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu

- przygotowywanie danych do projektéw aktéw prawnych dotyczacych
podatkow i optat

- przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkow i optat
- naliczanie podatkéw i optat z gruntéw i dziatéw specjalnych

- kontrola podatnikéw prowadzacych specjalistyczne dziaty produkcji rolnej
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- realizacja wynagrodzen, dodatkéw i nagréd pracownikéw oraz oséb
zatrudnionych przez Urzad na umowe zlecenie lub umowe o dzieto

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw Urzedu

Gminy

- wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym

- znajomos¢ zagadnieh na sgsiednim stanowisku pracy ds. ksiegowo-finansowych
oraz poboru podatkéw

- wykonywanie innych zadah powierzonych przez Wéjta oraz zadania

wspdlne wymienione w §12

Do zadan na stanowisku pracy ds. poboru podatkéw, optat i podatkéw od
srodkéw transportowych referacie finansowym RFK-PP nalezy:

- prowadzenie ewidencji ptatnikdw podatku

- przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych ptatnosci
podatkéw i optat

- organizowanie i nadzér nad inkasem naleznosci podatkowych i
niepodatkowych

- sporzgdzanie okresowych sprawozdan z podatkéw i optat oraz analiza ich
realizacji

- prowadzenie ulg w sptacie/raty, odroczenia termindéw/ oraz umarzanie
zobowigzan finansowych w ramach uprawnien

- ewidencja mandatéw oraz windykacja

- wspoétdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie likwidacji zalegtosci
podatkowych i niepodatkowych

- pobdr podatku z dziatow specjalnych

- prowadzenie ewidencji i pobdr podatku od srodkéw transportowych

- prowadzenie ksiegi drukdéw Scistego zarachowania

- prowadzenie postepowania administracyjnego i podejmowanie decyzji w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji samorzadowej

- prowadzenie kontroli zewnetrznej w zakresie przyjmowania przez sottyséw
wptat podatkowych

- wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wajta

Do zadan na stanowisku pracy ds. obstugi kasy Urzedu w referacie finansowym
RFK-K nalezy:

- prowadzenie kasy Urzedu wg instrukcji kasowej

- sprzedaz znakéw skarbowych

- sporzadzanie przelewdw

- wystawianie czekdw i sprzedaz weksli

- wykonywanie innych zadanh powierzonych przez Skarbnika i Wéjta



Do zadah Referatu inwestycji Ochrony Srodowiska, Dziatalnoéci Gospodarczej-
RIOD nalezy:

1/ planowanie inwestycji

2/ przygotowywanie materiatéw niezbednych do studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy

3/ przygotowywanie i opracowanie wnioskéw o pozyskiwanie sSrodkéw
finansowych z zewnatrz na inwestycje gminne

4/ przygotowywanie materiatdw niezbednych do sporzadzania projektu
plandéw zagospodarowania przestrzennego

5/ koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu
oraz wprowadzanie zadan rzagdowych do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego

6/ przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow i wyryséw

7/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu i wydawanie decyzji w tym zakresie

8/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci oraz
numeracji nieruchomosci

9/ przygotowania materiatéw i dokumentacji niezbednych do wydawania
decyzji z zakresu ochrony srodowiska oraz ich rejestracja i wydawanie, w
tym miedzy innymi;

a/ zezwoleh na usuwanie drzew i krzewoéw

b/ ochrony srodowiska przed odpadami

¢/ ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen

d/ ochrony gruntéw rolnych i leSnych w tym:

- przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze lub lesne

- wytgczanie gruntéw z produkcji

- rolniczego wykorzystania gruntéw

- rekultywacji nieuzytkéw

- ochrony powietrza atmosferycznego

10/ prowadzenie spraw dotyczacych;

a/ przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig

b/ sprzedazy i uzytkowania wieczystego

¢/ rozgraniczenia i podziatu gruntéw

d/ nasiennictwa

e/ gospodarki wodnej

f/ towiectwa

g/ zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych

11/ wydawanie zaswiadczen dotyczgcych przeznaczenia gruntéw w planie
zagospodarowania przestrzennego

12/ gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci



13/ gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci oraz ewidencja
gruntéw gminnych

14/ organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne

15/ ewidencja dziatalnosci gospodarczej

16/ zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych

17/ ustalenie czasu pracy placéwek handlowych i gospodarczych

18/ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadanh z zakresu ochrony débr
kultury

19/ organizowanie wspétpracy gminy z zagranica

20/ przygotowywanie programéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych

21/ rejestracja przedpoborowych i prowadzenie poboru oraz innych czynnosci
wynikajacych z przepiséw prawa w tym zakresie

22/ prowadzenie akcji kurierskiej

23/ wystepowanie z wnioskami dotyczacymi rozktadu jazdy srodkami
komunikacji publicznej i zezwoleh na prowadzenie przewozu oséb

24/ prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

25/ rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
przy pracy i udziat w dochodzeniach powypadkowych

26/ gromadzenie, analiza informacji o zasadach dziatania funduszy krajowych
i zagranicznych, oraz innych Zrédet finansowania dla wsparcia kosztéw
inwestycji realizowanych przez gmine

27/ prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz internetowej strony
Urzedu Gminy

28/ prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw prawa o
zamowieniach publicznych oraz ich rejestracja

29/ prowadzenie innych spraw na polecenie Wéjta Gminy

30/ kierowanie referatem inwestycji, ochrony srodowiska i dziatalnosci
gospodarczej oraz nadzér nad zatrudnionymi w nim pracownikami

31/ sporzadzanie sprawozdan

32/ prowadzenie rozgraniczen i podziatu gruntéw

Do zadan na samodzielnym stanowisku pracy ds. organizacyjno-kadrowych,
obstugi Rady - Sekretariat (SAO) nalezy:

- zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wéjtowi i
Sekretarzowi

- przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu

- prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw

- przygotowywanie pomieszczen i obstuga w tym protokotowanie spotkan i
zebran organizowanych przez Wéjta i Sekretarza



- prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych

- prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z wyborami prezydenckimi,
do Sejmu i Senatu, samorzagdowymi i referendami

- nadzdér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych i ich zakupem oraz
rozdziatem

- przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz
organizowaniem ich kontaktéw z Wéjtem lub Sekretarzem bgdz kierowanie
do poszczegdlnych pracownikéw

- prowadzenie ksiegi wyjs¢ i korespondencji

- prowadzenie archiwum Urzedu

- przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komis;ji
- podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
Sesji, zebrah, posiedzen i spotkah Rady i komis;ji

- protokotowanie Sesji, posiedzen, zebran i spotkan komisji i radnych

- prowadzenie rejestru Uchwat, wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych

- pomoc przy organizacji pracy Przewodniczagcego Rady

- organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw

- przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy

- przygotowywanie projektéw, plandéw, urlopédw wypoczynkowych

- przygotowanie i wydawanie Swiadectw pracy

- ewidencja czasu pracy pracownikéw

- gromadzenie materiatéw i informacji o gminie i przygotowywanie
materiatdw promujgcych gmine na zewnatrz

- organizowanie wspétpracy gminy z organizacjami samorzgdowymi,
stowarzyszeniami itp. oraz wykonywanie zadah wspdlnych wymienionych
w§l3

- wykonywanie innych zadah na polecenie Wéjta

Do zadan na stanowisku pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
spraw obywatelskich- USC nalezy:

- prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi
spraw rodzinno-opiekunczych

- ewidencja ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢

- przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
- wykonywanie innych zadah powierzonych przez Wéjta Gminy

Do zadah na samodzielnym stanowisku ds. wojskowych, obrony cywilnej,



sytuacji kryzysowych, p. potce., dodatkéw mieszkaniowych- SOC-WK nalezy
- rejestracja przedpoborowych i przeprowadzenie poboru oraz innych
czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa w tym zakresie

- organizacja akcji kuriersko - postanczej

- planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadah doradcy cywilne;j

- opracowywanie i aktualizowanie przy wspétpracy z innymi stanowiskami
pracy, planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw dotyczacych
obrony cywilnej

- przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny lub
sytuacji kryzysowych

- naktadanie obowigzkéw i Swiadczen w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci i sytuacji kryzysowych

- nadzér nad przestrzeganiem ustawy o ochronie informacji niejawnych

- prowadzenie dokumentacji jednostek OSP z terenu gminy oraz rozliczanie
materiatowe tych jednostek

- realizowanie ustawy o dodatkach mieszkaniowych i prowadzenie w tym
zakresie obowigzujgcej dokumentacji

- realizacja zadanh z zakresu kultury, sportu i rekreacji

- wykonywanie innych zadah powierzonych przez Wéjta

- 0gdlna znajomosc¢ zagadnien na sgsiednim samodzielnym stanowisku
pracy ds. zasitkdw rodzinnych i alimentacji

Do zadah na samodzielnym stanowisku pracy ds. zasitkéw rodzinnych i
alimentacji SZR-A nalezy:

- prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przyznania sSwiadczen rodzinnych
oraz wydawanie decyzji

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem i wystawianie zasitkéw
alimentacyjnych

- wykonywanie sprawozdah w tym zakresie

- ogdlna znajomos¢ zagadnien na sasiednim stanowisku pracy SOC-WK

Do zadan na samodzielnym stanowisku pracy ds. obstugi porzgdkowej Urzedu
nalezy:

- codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, piwnic w budynku
Urzedu Gminy w Wapielsku tgcznie z wycieraniem kurzu ze sprzetéw, biurek
podlewanie kwiatéw, odkurzanie, wycieranie podtogi

- mycie szklanek i innych naczyn po spotkaniach, ktére odbywaja sie w sali
narad u Wdéjta , Sekretarza, w sekretariacie

- CO najmniej raz w miesigcu mycie okien

- raz na kwartat pranie firan, zaston i nakry¢ za okreslonym wynagrodzeniem
- utrzymywanie w nalezytym porzadku wszystkich ubikacji w budynku Urzedu



- codzienne otwieranie i zamykanie Urzedu

- do statych obowigzkdéw nalezy réwniez sprawdzanie czy zostaty wytgczone
urzgdzenia elektryczne

- utrzymywanie porzgdku na zewnatrz budynku tgcznie z od$niezaniem

- czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo w godz. od 6.30 do 7.30 i od 14.00
do 21.00

- prace nalezy wykonywac osobiscie, nie wolno pod zadnym pozorem
wyreczac sie innymi osobami

- w czasie wykonywania obowigzkéw osoba zatrudniona na stanowisku
sprzgtaczki ponosi petng odpowiedzialnos¢ materialng za uszkodzenie lub
zaginiecie wyposazenia Urzedu oraz za naruszenie przepiséw bhp i p. poz

- przestrzeganie zasady, ze w budynku Urzedu po godzinach pracy moga
przebywac tylko osoby ktére otrzymaty zgode Wdjta lub Sekretarza Gminy
- wykonywanie innych obowigzkdéw zleconych przez Wéjta lub Sekretarz
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