8.
5.

e Stanowisko d.s gospodarki odpadami komunalnymi, gospodarki
sciekowej ,promocji gminy. ‘
* Stanowisko d.s obstugi rady gminy, kultury fizycznej, zdrowia
i rozliczania nalezno$ci za wode,
e Stanowisko d.s ogdlnych i dziatalnosci gospodarczej,
e Stanowisko d.s oSwiaty i rozwoju gminy,
~ * Stanowisko d.s obstugi urzadzeri wodociggowych,
e Sprzgtaczka,
* Stanowiska /dwa/ opiekun dzieci i mtodziezy w czasie przewozu do i ze
szkoty. :
rozdziat V ZAKRESY DZIAtAN WOJITA | SEKRETARZA GMINY,REFERATOW
| POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE
zastepuje sie zapisem:
rozdziat V. ZAKRESY DZIALAN WOITA | SEKRETARZA GMINY,REFERATU
| POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE GMINY.
w rozdziale tym okresla sie nowy zakres zadan
Sekretarza Gminy
Pomoc Wojtowi Gminy w kierowaniu Urzedem Gminy, ustalanie
szczegodtowych zasad organizacji pracy Urzedu i  realizacji polityki
kédrowej.
Dokonywanie wspélnie z Wéjtem Gminy okresowej oceny pracy .
Ksztattowanie sprawnego systemu organizacji pracy urzedu, systemu
komunikacji wewnetrznej oraz wtasciwego obiegu informacji.
Zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnoéci Urzedu.
Nadzor nad sprawami zwigzanymi z przestrzeganiem przepiséw bhp oraz
zabezpieczenia p.poz urzedu.
Akceptowanie pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzanie do wyptaty
rachunkow i list ptac.
Kierowanie przygotowaniami i organizacjg spraw zwigzanych z wyborami i
spisami. '
Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
Prowadzenie kontroli zarzagdczej.

10. Prowadzenie archiwum zaktadowego.



W zakresie drogownictwa

1.0pracowywanie projektéw planéw finansowych i rzeczowych w zakresie
budowy, modernizacji, utrzymania drég gminnych i obiektow mostowych.
2.Prowadzenie ewidencji drég gminnych i obiektow mostowych.
3.0rganizowanie wykonawstwa robdt, budowa drdg i chodnikéw/przetargi/
4.Nadzér nad wykonawstwem robot.

5.Potwierdzanie kart pracy na prace wykonywane na drogach publicznych.
6.Uczestnictwo w odbiorach robdét na drogach publicznych.

5.Nadzér nad oznakowaniem droég.

6.Prowadzenie spraw z zakresu oswietlenia drég gminnych i powiatowych .

Zakres zadan
Stanowiska ds. oswiaty i rozwoju gminy
W zakresie oswiaty
1.Prowadzenie wszelkich spraw z zakresu oswiaty na terenie gminy.
- ustalanie sieci publicznych przedszkoli, publicznych szkét podstawowych na
terenie gminy, przygotowywanie w tym zakresie uchwat Rady Gminy,
- organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora placéwek oéwiatowych
znajdujgcych sie na terenie gminy,
- prowadzenie postepowan awansu zawodowego nauczycieli/ na stopien
nauczyciela mianowanego,
- organizowanie przetargu na dowoz uczniow do szkot,
2. Prowadzenie spraw z zakresu stypendium szkolnego.
- przyjmowanie wnioskow, kompletowanie dokumentdéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
- wydawanie decyzji przyznajacych i odmownych,
- sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkowania srodkéw finansowych
na stypendia.
3. Prowadzenie spraw z zakresu ksztatcenia mtodocianych/zwrot kosztow
ksztatcenia pracodawcom/



W zakresie rozwoju gminy
1. Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na inwestycje realizowane przez

gmine, opracowywanie niezbednych dokumentow:
- wnioskéw aplikacyjnych,
- whioskow o ptatnosc,
- rozliczanie projektow oraz innych dokumentow.
2. Wspbtpraca z Ostrzeszowska Lokalng Grupg Dziatania.

Zakres zadan
Stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi, gospodarki
sciekowej, promocji gminy

W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym systemem gospodarki
odpadami.

2.Wspotudziat w opracowywaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw
Uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu
czystosci i porzagdku w gminach oraz stata ich weryfikacja.

3.Wspdtudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpaddéw
komunalnych ,opracowywanie SIWZ do zamdwienia.

W zakresie gospodarki sciekowej

1.Prowadzenie rejestru przydomowych oczyszczalni sciekow na terenie
gminy.

2.Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem przydomowych
oczyszczalni Sciekow.

3.Nadzér nad oczyszczalniami bedgcymi wtasnoscig gminy.

W zakresie promocji gminy

1.Prowadzenie strony internetowej gminy.

2.Promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego



w kraju i zagranicag w celu pozyskiwania nowych inwestordw.

3.0pracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno-informacyjnych
0 gminie.
4. Wspotpraca z organami administracji rzgdowej, organami pracodawcéw,
organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi w sprawach promocji
gminy.
Zakres zadan
Stanowiska ds. informatyki ,budownictwa i melioracji

W zakresie informatyki

1.Administrator danych BIP.

2.Zarzadzanie i nadzor nad siecig komputerowg w Urzedzie Gminy wraz
z konfiguracjg sprzetu. |

3.Prowadzenie ewidencji danych dostepowych, oprogramowania i sprzetu
komputerowego w Urzedzie Gminy.

W zakresie budownictwa
1.Koordynowanie wykonawstwa inwestycyjnego i remontow kapitalnych
o znaczeniu lokalnym, zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadan
w tym zakresie.
2.Przygotowywanie i koordynowanie budowlanego procesu inwestycyjnego
dla inwestycji gminnych.
3.Dokonywanie uzgodnien usytuowania projektowanych sieci technicznego
uzbrojenia terenu.
4.Przygotowywanie opracowan zmiany studium i planéw szczegdtowych
zagospodarowania przestrzennego.
5.Przygotowywanie zaswiadczen , wypisow i wyrysow w w/w zakresie.
6.Przygotowywanie dokumentacji decyzji lokalizacyjnych inwestycji o
charakterze lokalnym.
7. Prowadzenie rejestru decyzji z pkt 6.
8.Nadzor nad prowadzeniem gminnej ewidencji zabytkow.
W zakresie melioracji
1.Prowadzenie spraw z zakresu melioracji wodnych, konserwacji urzadzen
melioracyjnych na uzytkach rolnych, zagospodarowanie pomelioracyjne
uzytkow konserwacji zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych wsi.



2.Udziat w odbiorach konserwacji rowéw.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2017 roku.




