ZARZADZENIE NR 4/2017
WOJTA GMINY WICKO

z dnia 1 marca 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wicku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2016.
poz. 446), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wicku, ktory stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 1/2017 Wojta Gminy Wicko zdnia 1 stycznia 2017 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Wicku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2017 roku i podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Wicku.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2017
Wojta Gminy Wicko

z dnia 1 marca 2017 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wicku

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wicku zwany dalej Regulaminem okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Wicku zwanego dalej Urzedem,

2) Zasady wykonywania funkcji kierowniczych przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, Gtownego Ksiggowego.

3) Strukturg organizacyjna Urzedu.
4) Zakresy dziatania referatow i poszczegodlnych stanowisk pracy.
5) Postanowienia koncowe.
§ 2. 1. Urzad Gminy jest jednostka budzetowg Gminy Wicko.
2. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
3. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek w miejscowosci Wicko, ul. Stupska 9.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1ZADANIA URZEDU

§ 3. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta gminy Wicko.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania spoczywajacych na gminie:

1) zadan wilasnych — wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 446), ustaw szczegdlnych i uchwat Rady Gminy.

2) zadan zleconych — zzakresu administracji rzadowej, atakze =z zakresu organizacji przygotowan
i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendow.

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej, organami powiatu
oraz organami wojewodztwa.

4) zadan publicznych realizowanych w drodze wspotdziatania mi¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
5) Wykonywanie zadan na potrzeby obronne panstwa.
3. W szczegodlnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

3) przygotowywanie materiatdw dot. uchwalania i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow organow
gminy,

4) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat rady gminy.
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Rozdzial 3.
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 4. 1. Kierownikiem urzg¢du jest Wojt.
2. Wojt kieruje urzedem przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza gminy oraz skarbnika gminy.
§ 5. WOJT — stanowisko z wyboru
Do wylacznych kompetencji Wojta nalezy :
1) Kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.
2) Wykonywanie budzetu gminy.
3) Gospodarowanie mieniem komunalnym.

4) Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem oraz w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy.

5) Przedktadanie pod obrady rady projektéw uchwat oraz sprawozdania z wykonania uchwat i wnioskow.

6) Oglaszanie uchwal Rady Gminy w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu oraz
przedktadanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

7) Wykonywanie uchwal Rady Gminy.
8) Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej.

9) Upowaznianie swojego zastgpcy lub innych pracownikow urzgdu do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) Podejmowanie i inicjowanie dziatlan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie sa
zastrzezone na rzecz innych podmiotow.

11) Nadawanie regulaminu organizacyjnego urzgdowi.
12) Ustalanie regulaminu pracy urzedu.

13) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w tym takze uprawnien wynikajacych ze statutu gminy.

14) Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy
oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

15) Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i odwotywanie pogotowia
i alarmu przeciwpowodziowego.

16) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wodjta przepisami prawa iuchwatami rady
gminy.

Woijt przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, WG”
§ 6. ZASTEPCA WOJTA - stanowisko z powolania

1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu Gminy pod nieobecnos¢ Wojta lub w razie
wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez Wojta.

2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta.

3. Zastgpca Wojta zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzanie problemow
wynikajacych zzadan urzgdu ikontroluje dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych gminy realizujacych te
zadania.

Zastepca Wojta przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZW”
§ 7. SEKRETARZ GMINY
Obowiazki Sekretarza Gminy:
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1) Sekretarz wykonuje funkcj¢ kierownika administracyjnego Urzedu Gminy i w tym zakresie:
- opracowuje zakresy czynnosci poszczegdlnych stanowisk,
- nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,
- prezentuje 1 wprowadza w zakres obowigzkow nowo przyjetych pracownikow,
- dba o wyglad urzedu i jego otoczenia,

- dba o zaopatrzenie w materialy biurowe oraz inne wyposazenie stanowisk pracy, nadzoruje wydawanie
srodkéw na ten cel,

2) Inicjuje 1 tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,

3) Wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wojta,
4) Petni staty nadzor nad funkcjonowaniem urzedu,

5) Nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

6) Dekretuje korespondencje na poszczegolne stanowiska, wptywajaca z zewnatrz,
7) Zapewnia obstuge prawng urzgdu,

8) Nadzoruje pracg biura rady,

9) Przygotowuje materialy dla Wojta Gminy 1 wspotpracuje z Radg Gminy,

10) Wdraza uchwaty Rady Gminy oraz nadzoruje ich wykonanie,

11) Nadzoruje skuteczng publikacje prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie gminy,

12) Wspotlpracuje z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi gminy,
13) Organizuje wspoélprace z sgsiednimi gminami,
14) Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy,

15) Przyjmuje pisma sadowe i prokuratorskie w wypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w miejscu
zamieszkania,

16) Opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzgdu iregulaminu pracy pracownikow urzgdu,
uaktualnia je w miar¢ potrzeb.

17) Prowadzi rejestr skarg i wnioskow,
18) Koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami, referendami i spisami,
19) Stwierdza wtasnorgcznos$¢ podpiséw petentow,
20) Prowadzi zbior przepisow gminnych, zarzadzen wewnetrznych.
21) Koordynuje dziatania zwigzane ze wspotpraca zagraniczna,
Sekretarz Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SG”
§ 8. SKARBNIK GMINY - stanowisko z powolania.
Obowiazki Skarbnika Gminy:
1) Opracowuje projekt budzetu gminy i uktad wykonawczy budzetu oraz go realizuje.

2) Przekazuje pracownikom samorzadowym oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu planu budzetu.

3) Wykonuje budzet oraz organizuje gospodarke finansowg gminy.

4) Opiniuje decyzje wywotujace skutki finansowe dla budzetu.
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5) Opracowuje okresowe analizy isprawozdania o sytuacji finansowej gminy i zglasza swoje propozycje
Woéjtowi i Radzie Gminy,

6) Czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.

7) Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych.

8) Informuje rad¢ o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub sytuacji, ktora taka odmowg mogla spowodowac.
9) Wykonuje dyspozycje¢ srodkami pieni¢znymi.

10) Nadzoruje prawidlowo$¢ opracowania plandéw finansowych jednostek budzetowych oraz s$rodkow
specjalnych,

11) Dokonuje kontroli finansowej na stanowiskach pracy oraz w jednostkach organizacyjnych.
12) Realizuje ustawe o dochodach i finansach gmin, podatkach i optatach oraz optacie skarbowe;.
13) Czuwa nad prawidtowa i pelng egzekucja naleznosci.
14) Opracowuje i nadzoruje przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych.
15) Wykonuje inne czynnos$ci wynikajace z przepisow szczegdlnych.
Skarbnik Gminy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SK”
§ 9. GLOWNY KSIEGOWY
Obowiazki Gléwnego Ksiegowego:

1) Obstuga finansowo-ksiggowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe, zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki o§wiatowe na wyodrebnionym rachunku

2) Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych zrealizacji dochodéw i wydatkow budzetowych,
sprawozdan o stanie nalezno$ci i zobowigzan a w przypadku jednostek oswiatowych rowniez sprawozdan
z dochodéw gromadzonych na wyodrebnionym rachunku atakze innych sprawozdan wymaganych
przepisami prawa

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw 1istrat oraz zestawienie zmian
w funduszu)

4) Pomoc ikoordynacja w opracowaniu projektow planow dochodow i wydatkow dla poszczegoélnych
jednostek oraz w opracowywaniu zmian w tych planach

5) Sprawowanie biezacej kontroli 1 analizowanie realizacji planow finansowych
6) Nadzor nad inwentaryzacja

7) Nadzor nad obstuga spraw dotyczaca wynagrodzen.

8) Obstuga ksiag rachunkowych organu jednostki samorzadu terytorialnego.

9) Zapewnienie ochrony mienia komunalnego (np. poprzez ubezpieczenia).

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10. 1. W skilad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Wojt - 1 etat

2) Zastgpca Wojta - 1/4 etatu
3) Sekretarz Gminy - 3/4 etatu
4) Skarbnik Gminy - 1 etat

5) Gléwny Ksiegowy - 1 etat

6) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j - 5 etatow
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7) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat - 1 etat

8) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - 1 etat

9) Stanowisko ds. gospodarki odpadami - 1 etat

10) Kasjer - 1 etat

14) Stanowisko ds. obstugi rady gminy - 1 etat

15) Stanowisko ds. kadr 1 o$wiaty - 1 etat

16) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow pomocowych - 1 etat

17) Stanowisko ds. promocji i pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych - 1 etat

18) Informatyk - 1 etat

19) Stanowisko ds. zamowien publicznych - 1 etat

20) Stanowisko ds. inwestycji, planowania przestrzennego - 1 etat

21) Stanowisko ds. obronnych, OC, ochrony p.poz i dziatalno$ci gospodarczej - 1 etat

22) Stanowisko ds. gospodarki gruntami - 1 etat

23) Stanowisko ds. rolnych, ochrony srodowiska - 1 etat

24) Stanowisko ds. obywatelskich - 1 etatu

25) Zastepca Kierownika USC - 1/2 etatu

26) Kierownika USC - 1/2 etatu

27) Stanowisko ds. techniczno - kancelaryjnych - 1 etat
Stanowiska wymienione w pozycjach 4 — 10 stanowig Centrum Ustug Wspélnych
Pracownicy obslugi:

1) Sprzataczka - 1 etat

Stanowisko pomocnicze

2) Kierowca samochodu osobowego — 1 etat
3) Pomoc administracyjna — 4 etaty
2. Obstuga prawna jednostki odbywa si¢ na podstawie umow cywilnoprawnych.

§ 11. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze :

1) Wojt, Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Glowny Ksiggowy.
2) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 12. 1. Referaty: Centrum Ustug Wspolnych.

2. Referatem kieruje Glowny Ksiggowy (Kierownik Referatu), ktory jest odpowiedzialny za caloksztalt
pracy referatu.

3. W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego zastepstwo w Referacie pelni Skarbnik Gminy.

4. Znaki spraw prowadzonych przez poszczegoélnych pracownikow Referatow zawierajg symbol literowy
pracownika stanowigcy jego inicjaly, ktdéry umieszczany jest na koncu znaku sprawy.

Rozdzial 5.
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY.

§ 13. Zadania wspélne pracownikéw samorzadowych

Do obowiazkow wszystkich pracownikow nalezy:
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1) Posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa administracyjnego
i przepiséw gminnych.

2) Ciagle aktualizowanie przepisow prawnych iwzajemne informowanie si¢ o zmianach. Znajomos$¢
orzecznictwa.

3) Uzyskiwanie wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych norma prawng zaréwno od
radcy prawnego jak i specjalistycznych organéw administracji rzadowej i samorzadowe;.

4) Whasciwe kontakty z mieszkancami oraz instytucjami wspolpracujacymi jak rowniez petentami urzedu.
5) Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu lub Wojtowi.

6) Opracowywanie projektow uchwat rady gminy, postanowien i zarzadzen Wojta.

7) Zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwej komisji rady gminy.

8) Wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu gminy.

9) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy oraz przedktadanie
sprawozdania po zakonczeniu roku budzetowego.

10) Przygotowywanie materiatow, sprawozdan i analiz pod obrady rady oraz potrzeb wojta.

11) Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej 1samorzadowej, organizacjami
spotecznymi, zawodowymi, gospodarczymi dziatlajacymi na terenie Gminy oraz jednostkami
organizacyjnymi podleglymi Radzie Gminy.

12) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

13) Rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow 1 interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci.

14) Opracowywanie propozycji do projektow programow rozwoju w zakresie swojego dziatania.

15) Realizowanie zadan wynikajacych Z postanowien uchwat rady oraz zarzadzen
1 decyzji Wojta.

16) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta.

17) Przechowywanie i archiwizowanie akt na swoim stanowisku pracy.

18) Realizowanie zadan w zakresie obronno$ci kraju oraz obrony cywilnej nalezacych do kompetencji Wojta
objetych zakresem czynnosci.

19) Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz p.poz okreslonych rozporzadzeniami oraz instrukcja.

20) Podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy w Urzg¢dzie izalatwiania indywidualnych spraw
i interesantow.

21) Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.

22) Przygotowywanie informacji publicznych celem ogloszenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w miejscach ogolnie dostepnych.

23) Przestrzeganie postanowien:
- regulaminu pracy,
- instrukcji kancelaryjnej,
- jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- instrukcji obiegu dokumentow
24) Przestrzeganie przepiséw w zakresie pobierania optat skarbowych.

25) Bezwzgledne stosowanie przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych, z pelng odpowiedzialno$cig za
naruszenie zasad, formy i trybu postgpowania przy udzieleniu zamoéwienia publicznego.
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26) Wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania stanowiska
pracy.

Zakresy dzialania referatow

§ 14. Do zadan Centrum Uslug Wspélnych w szczegélnoS$ci nalezy:
1) przygotowanie projektu budzetu,
2) prowadzenie funduszy celowych i innych funduszy Rady Gminy,

3) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkow gminy oraz przedktadanie wnioskow
w przedmiocie gospodarki finansowej Wojtowi i Radzie Gminy,

4) odprowadzanie podatku od towaréw i ustug oraz sktadek ZUS zgodnie zobowiagzujacymi przepisami w tym
zakresie,

5) naliczanie i pobor podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

6) kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych, sotectw oraz podmiotéw gospodarczych i innych
jednostek organizacyjnych podlegajacych Radzie Gminy,

7) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe;j,
8) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminy i udziatow oraz zmian w tym zakresie,

9) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzedem Skarbowym, ZUS, bankiem wykonujacym obstuge
kasowg oraz bankiem finansujacym,

10) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie prowadzenia spraw,

11) opracowywanie projektow programow rozwoju gospodarczego gminy,

12) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow.
13) konstruowanie budzetu placéwek oswiatowych oraz jego realizacja

14) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow zatrudnionych w poszczegélnych jednostkach oswiatowych
oraz pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym
zakresie,

15) obstuga kasowa jednostek o§wiatowych
16) prowadzenie spraw dot. funkcjonowania szkot i przedszkoli oraz ich obstuga finansowo - ksiggowa.

Pracownicy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RFn"

Zadania samodzielnych stanowisk pracy

§ 15. Do zadan stanowiska ds. obstugi rady gminy w szczegolnosci nalezy:

1) Organizowanie posiedzen rady oraz przygotowywanie materiatow,
2) Organizowanie posiedzen komisji rady,
3) Protoko6towanie posiedzen sesji rady gminy i jej komisji,
4) Prowadzenie rejestrow uchwat, interpelacji i wnioskow,
5) Prowadzenie:

- zbioru materiatow na sesjge,

- zbioru protokotoéw z sesji z podjetymi uchwatami,

- zbioru innych dokumentéw stosownie do zalecen rady gminy,

- teczek komisji statych,
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- teczek komisji doraznych,

- teczki korespondencji Rady Gminy,

- zapisu cyfrowego, (przechowywanie do czasu zatwierdzenia protokotu).
6) Zawiadamianie o posiedzeniu sesji i komisji,
7) Niezwlocznie po posiedzeniu przedstawianie wnioskéw komisji przewodniczagcemu rady,
8) Przekazywanie do realizacji uchwat oraz wnioskow pracownikom i jednostkom organizacyjnym gminy.
9) Publikacja uchwat Rady Gminy, przedstawianie ich Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
10) Obstuga wyborow wszystkich szczebli, referendum oraz wyboréw tawnikow,

11) Koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki i zjawisk patologii spotecznej, prowadzenie dokumentacji
Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

12) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RG"
§ 16. Do zadan stanowiska ds. kadr i oSwiaty w szczegdlno$ci nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, przedszkoli oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2) wspotpraca z wojewodzkim oraz powiatowym biurem pracy w sprawach zatrudnienia i bezrobocia,
3) prowadzenie biblioteki gminnej,
4) prowadzenie SIO na szczeblu gminy,
5) koordynowanie dziatalno$ci gminnych placowek o§wiatowych,
6) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,
7) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora placowek oswiatowych,
8) Prowadzenie dzialan majacych na celu zwalczanie bezrobocia,
9) Organizacja stazy dla bezrobotnych absolwentow,
10) prowadzenie spraw dot. funduszu $swiadczen socjalnych,
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KO"
§ 17. Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania S$rodkéw pomocowych w szczegdlnosci nalezy:
1) koordynacja dziatan zmierzajacych do realizacji strategii gminy,

2) prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania zewngetrznych srodkow finansowania niezbednych dla rozwoju
gminy,

3) przygotowywanie wnioskow w sprawach uzyskiwania srodkéw zagranicznych, programoéw pomocowych
i funduszy wspierajacych,

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, Urz¢gdem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym oraz
innymi organami zarzadzajagcymi europejskimi programami integracyjnymi i $rodkami pomocowymi
przydatnymi dla rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy,

5) pozyskiwanie i rozpowszechnianie wszelkich informacji o programach UE stuzacych rozwojowi gminy,
6) prowadzenie spraw z zakresu zwigzkoéw, stowarzyszen do ktorych nalezy gmina oraz wspotpraca z nimi,
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SP"

§ 18. Do zadan stanowiska ds. promocji i pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych w szczegdlnosci
nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie wszelkich dziatan informacyjnych i promocyjnych gminy,
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2) przygotowanie i rozpowszechnianie materiatdw promujacych gmine,
3) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego w kraju i zagranica,

4) prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania zewn¢trznych $rodkow finansowania niezbednych dla rozwoju
gminy.

5) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych,

6) wspotudzial w organizacji imprez gminnych oraz organizowanie inadzér nad imprezami sportowo -
rekreacyjnymi na szczeblu ponad lokalnym,

7) dziatanie na rzecz rozwoju turystyki wiejskiej,
8) prowadzenie ewidencji obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie,
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PF"
§ 19. Do zadan Informatyka w szczegdlnosci nalezy:

1) administrowanie i aktualizacja we wspolpracy zinnymi stanowiskami pracy urzedowego publikatora
teleinformatycznego — Biuletyn Informacji Publicznej;

2) redagowanie we wspoOlpracy z pracownikami Urzgdu strony internetowej gminy oraz nadzoér nad jej
aktualizacja,

3) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dost¢pie do informacji publicznych;
4) nadzor nad sprzgtem komputerowym i systemami informatycznymi w Urzedzie;
5) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony systemdw i sieci teleinformatycznych;
6) analizowanie potrzeb z zakresu zakupu programow i sprzetu komputerowego;
7) wykonywanie i zabezpieczanie kopii bezpieczenstwa baz danych Urzedu;
8) wykonywanie funkcji Administratora Systemu Informatycznego;
9) stata konserwacja urzadzen komputerowych Urzedu;
10) organizacja systemu informatycznego Urzedu.
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,INF"
§ 20. Na stanowisku ds. zaméwien publicznych w szczegdlnos$ci nalezy:

1) organizacja wszystkich procedur zwiazanych zzamdwieniami publicznymi wtym postepowan
odwotawczych,

2) udziat w komisjach przetargowych powotywanych przez Woéjta Gminy,
3) nadzor nad przebiegiem procedur przetargowych,
4) prowadzenie rejestrow zwigzanych z pelniong funkcja,
5) archiwizacja dokumentacji przetargowej i nadzor nad jej obiegiem,
6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
7) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,
8) wydawanie decyzji ustalajacych lokalizacje inwestycji celu publicznego.
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZP"
§ 21. Do zadan na stanowisku ds. inwestycji i planowania przestrzennego w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego, wlgcznie z pracami na rzecz przygotowania
i realizacji planow przestrzennego zagospodarowania.

2) wspolpraca z nadzorem budowlanym,

Id: 0197A255-6FBD-4C18-AF81-DC650D4750AB. Przyjety Strona 9



3) planowanie zadan inwestycyjnych i remontow kapitalnych,
4) ustalanie lokalizacji inwestycji oraz ich realizacja,
5) nadzér nad budowa i1 konserwacjg drég gminnych, ulic, mostéw, placéw,
6) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog do wtasciwych kategorii oraz zmiany ich kwalifikacji,
7) prowadzenie spraw o$wietlenia drog i ulic,
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IP"

§ 22. Do zadan na stanowisku ds. obronnych, OC, ochrony p.poz i dzialalnosci gospodarczej w
szczegodlnosci nalezy:

1) dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej (CEIDG):
2) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej.

3) przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajacych dane w sprawie wpisu do ewidencji dzialalno$ci
gospodarczej do momentu przekazania do CEIDG.

4) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j.
5) udostgpnianie na wniosek, danych z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
6) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony, dla ktorych wykonawca
jest wojt.
7) planowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilne;.
8) planowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.
9) prowadzenie spraw zwigzanych z Ochotnicza Straza Pozarng.
10) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OD"
§ 23. Do zadan na stanowisku ds. gospodarki gruntami w szczegdInosci nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych obrotu nieruchomo$ciami gminnymi,
2) wywlaszczanie nieruchomosci,
3) wydawanie zaswiadczen dot. przeznaczenia nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego,
4) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow oraz numeréw porzadkowych nieruchomosci,
5) tworzenie zasobow gruntdow na cele budowlane, rekreacyjne, ustalanie cen dziatek i ich zbywanie,
6) wydawanie zezwolen na wczesniejsze zbycie nieruchomosci przejetych w wieczyste uzytkowanie,
7) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.

8) Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie zadrzewien na terenie gminy, w tym: wydawanie zezwolen
na usuwanie drzew i krzewow oraz nakladanie kar za usuwanie drzew

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GG"
§ 24. Do zadan na stanowisku ds. rolnych, ochrony srodowiska w szczegolnosci nalezy: :
1) popularyzowanie ochrony srodowiska,
2) rozliczanie zwrotu czg¢séci podatku akcyzowego w paliwie rolniczym,

3) wydawanie zaswiadczen poswiadczajacych o$wiadczenia rolnikdw o posiadaniu i prowadzeniu
gospodarstw rolnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja szczegétowa na terenie Gminy,
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5) wspoldziatanie ze stuzbami kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢ chorob
szkodnikow oraz nadzor nad ich zwalczaniem,

6) wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrazania nowych technologii
i srodkow produkcji rolnej, o$wiaty rolniczej oraz informacji o cenach i rynkach zbytu produktéw rolnych,
wspoOlpraca w tym zakresie z rolnikami,

7) wspotpraca z rolnikami oraz organizowanie wszelkich inicjatyw i konkurséw dot. estetyzacji wsi,
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RS"
§ 25. Do zadan stanowiska ds. obywatelskich, w szczeg6Inosci nalezy:
1) realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych,
2) wspotdziatanie z policja,

3) nadzor nad kancelarig Urzedu zawierajaca informacje niejawne oraz odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
przepisoOw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SO".
§ 26. Do zadan Kierownika USC, Zastepcy Kierownika USC, w szczegdlnosci nalezy:
1) realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,

2) wykonywanie czynno$ci zzakresu rejestracji stanu cywilnego oraz przyjmowanie  o$wiadczen
przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego i kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

3) wydawanie za$wiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz
zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,

4) zastepowanie Kierownika USC podczas jego nieobecnosci,

5) przygotowywanie wnioskow o przyznanie jubilatom przez Prezydenta RP ,,Medali za Dlugoletnie Pozycie
Malzenskie” oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z jubileuszami w/w pozycia malzenskiego,

6) powiadamianie innych podmiotow i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych w aktach stanu
cywilnego,

7) wspolpraca z Urzgdami Stanu Cywilnego.
Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.
§ 28. Do zadan na stanowisku ds. techniczno - kancelaryjnych w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie kancelarii ogolnej, facznos$ci telefonicznej i teleksowej Urzedu,
2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
3) prowadzenie ewidencji korespondenc;i,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wéjta Gminy, Zastepce
Woijta i Sekretarza,

5) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

6) zaopatrywanie Urzedu w niezbedne materiaty biurowe i kancelaryjne oraz $rodki czystosci,
7) prowadzenie gospodarki drukami, formularzami i materiatami biurowymi,

8) prowadzenie kalendarza spotkan wojta

9) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow, rejestru nadgodzin, rejestru delegacji stuzbowych, rejestru
upowaznien i pelnomocnictw

10) protokotowanie spotkan Wajta i Zastgpcy Wojta,
11) udzielanie informacji klientom Urzedu i kierowanie ich do wtasciwych pracownikow Urzedu,

12) prowadzenie na potrzeby urzgdu prenumeraty czasopism i innych wydawnictw,
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Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,, TK"
§ 28. Do zadan na stanowisku pomocniczym — pomoc administracyjna w szczegolnosci nalezy:

1) pisanie na komputerze na potrzeby wojta, zastgpcy wojta i sekretarza gminy, obstuga centrali telefoniczne;j,
radiostacji, faksu, ksero oraz nadzor nad tymi urzadzeniami,

2) prowadzenie zaopatrzenia materiatlowo - technicznego urzgdu,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy oraz Skarbnika
Gminy.

§ 29. 1. Szczegbdlowy zakres obowiazkow ustala Sekretarz Gminy, na stanowiskach wchodzacych w sktad
Centrum Ustug Wspdlnych - wspolnie ze Skarbnikiem Gminy oraz z Gltéwnym Ksiggowym.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
- obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkow.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest przyswoic¢ zakres spraw prowadzonych przez zastepowanego przez
siebie pracownika.

Rozdzial 6.
PRZEPISY KONCOWE.

§ 30. Zmiana lub uzupehienie regulaminu wymaga zarzadzenia Wojta.

§ 31. Integralng cze$¢ regulaminu stanowia zalaczniki okreslajace:

Nr 1. Regulamin obstugi prawnej

Nr 2. Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych.

Nr 3. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Nr 4. Organizacja dziatalnosci kontrolne;.

Nr 5. Zasady podpisywania pism i decyz;ji.

Nr 6. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Wicku.
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Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

REGULAMIN OBSLUGI PRAWNEJ

§ 1. Sprawy organizacyjne
1. Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez Radcg prawnego.

2. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawa¢ mu polecen o sposobie lub
tre$ci wydania opinii.

3.Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ pelng obstuge administracyjng, niezbedne wydawnictwa,
podreczniki i materiaty biurowe.

§ 2. Zadania ogélne radcy prawnego.

1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
2. Udzielanie informacji o:
1) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci Urzedu,
2) uchybieniach w dziatalnosci Urzgdu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
3) uczestniczenia w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego.

§ 3. Zadania szczegotowe radcy prawnego.

1. Wydawanie opinii w sprawach:
1) projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,
2) zawarcia umowy dtugoterminowe;j lub nietypowej, albo dotyczacej przedmiotu o znacznej warto$ci,
3) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
4) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
5) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
6) zawarcia 1 rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
8) umorzenia wierzytelnosci.
2. Zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestgpstw o stwierdzeniu przestepstwa Sciganego
z urzedu.
3. Udziat w sesjach Rady Gminy.

§ 4. Opinie prawne.

1. Opinie prawne wydawane sa na wniosek.

2. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze
wskazaniami radcy prawnego.

3. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie sprecyzowane
pytanie.

4. Opinia prawna winna by¢ wydana w ciggu 14 dni.

5. Opinia prawna nie wymagajaca poszukiwania zrodel udzielana jest niezwtocznie. Porada prawna za
zgoda wnioskodawcy moze by¢ udzielona ustnie.
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6. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentéw majacych
zwiazek ze sprawa.

7. Wyjasnienia oraz tre$¢ dokumentéw prawnych zebranych przez radce¢ prawnego stanowiag tajemnicg
stuzbowa.

§ 5. Reprezentacja przed urzedami i organami orzekajacymi.

1. Sprawy procesowe prowadzone sg przez wtasciwego pracownika pod nadzorem radcy prawnego.

2. Wystepujac przed organami orzekajacymi, radca prawny wystepuje z kompetentnym pracownikiem lub
samodzielnie na podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta.

3. Wszelka dokumentacje do sprawy przygotowuje wlasciwy pracownik wedlug wskazan radcy prawnego.

§ 6. Zlecanie doraznych ustug prawnych.

1. W przypadku gdy zachodza okoliczno$ci uniemozliwiajagce radcy prawnemu obstuge prawng
prowadzenie sprawy lub wydanie opinii, Wojt moze zleci¢ wydanie opinii lub prowadzenie sprawy innemu
radcy prawnemu zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Za okolicznos$ci uniemozliwiajgce prowadzenie sprawy uwaza si¢: wyltaczenie si¢ radcy prawnego.

Id: 0197A255-6FBD-4C18-AF81-DC650D4750AB. Przyjety Strona 2



Zatacznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH.

§ 1. 1. Kazdy projekt aktu prawnego winien by¢ uzgadniany i zaopiniowany przez Radc¢ Prawnego.

2. Do podpisu lub aprobaty Wojta projekty aktow prawnych przedktada kierownik referatu lub inne
jednostki organizacyjne Urzedu po spelnieniu wymogdéw okreslonych w ust. 1.

§ 2. 1. Podpisane przez Wojta akty prawne winny by¢ zarejestrowane i przechowywane wraz z wszelka
dokumentacja (uzgodnieniami) na stanowisku organizacyjnym.

2. Rejestr decyzji powodujacych zmiany w budzecie iinne skutki finansowe prowadzi Centrum Ushug
Wspdlnych.

§ 3. Zaaprobowane projekty aktow, przygotowywane dla potrzeb Rady Gminy przekazane sa pracownikowi
obstugujacemu Radg.
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Zatacznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 1

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW.

1. Skargi wnoszone przez interesantOw zalatwiane sg w terminach okreslonych w KPA (ustawa z dnia
14.06.1960 r. o Kodeksie Postgpowania Administracyjnego)

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani zalatwia¢ zgloszone skargi iwnioski znalezyta starannoscia,
wnikliwoscig i terminowo.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie skarg ponosza pracownicy zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy.

5. Skargi 1 wnioski wniesione do Urzgdu sg ewidencjonowane w odpowiednim rejestrze przez Sekretarza
Gminy.

6. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od §8.00
do 10.00 oraz po godzinach pracy w poniedzialek, po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania.

7. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

8. Szczegblowe zasady itryb przyjmowania skarg iwnioskow odbywa si¢ w trybie obowiazujacych
przepisow.
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Zatacznik Nr 4 do Zalgcznika Nr 1

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.

§ 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
§ 2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1. Wojt , Sekretarz Gminy, Skarbnik, Gtéwny Ksiggowy w stosunku do 0oséb bezposrednio im podlegtych.

2. Nadzor ogodlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikoéw czynnosci nalezy do obowiazkoéw
Wjta, badz w ustalonym zakresie do Sekretarza Gminy.

3. Obowiazki kierownika referatu w zakresie kontroli wewngtrznej polegaja na sprawdzeniu prawidlowosci
stosowania przepisOw prawa materialnego oraz przepisow regulujacych postepowanie administracyjne,
udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- prawidtowosci zatatwiania spraw i obstugi interesantow,
- terminowosci zatatwiania spraw,
- prawidlowosci obiegu akt,
- prawidtowosci prowadzenia spisOw spraw i rejestrow spraw,
- prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,
- prawidtowego stosowania przepisow,
- przestrzegania zasad zachowania dyscypliny pracy.
§ 3. Kontrole zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wojta pelnomocnictw:
1. Gtowny Ksiegowy w stosunku do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych gminie.

2. Inne jednostki organizacyjne Urzedu w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie
wlasciwosci rzeczowe;].

3. Dziatalnos¢ kontroli zewngtrznej jest planowana.

4. Kierownik Referatu iinne jednostki organizacyjne Urzedu w terminie do 15 grudnia kazdego roku
przedktadajg Sekretarzowi Gminy 1 egz. projektu kontroli zewnetrznej na rok nastepny zawierajacy:

- kierunek dziatalnosci kontrolne;j,

- rodzaj kontroli (kompleksowa, problemowa, sprawdzajaca)
- rodzaj i liczba jednostek przeznaczonych do kontroli,

- rozmieszczenie zbioru jednostek kontrolowanych,

- oznaczenie kwartatu,

- jednostki biorace udzial w kontroli,

- organy wspotdzialajace.

5. Za realizacj¢ rocznego planu kontroli zewngtrznej odpowiada Sekretarz Gminy oraz Skarbnik.
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Zatacznik Nr 5 do Zalgcznika Nr 1

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.

1. Wojt podpisuje:
- zarzadzenia, regulaminy i ok6Iniki wewnetrzne,
- pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
- uzasadnienie projektow uchwat oraz wystgpienia kierowane do Rady Gminy,
- wystapienia kierowane do Wojewody, Dyrektora RIO oraz Starosty Powiatu.
- odpowiedzi na skargi i wnioski,
- decyzje we wszystkich indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
- pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
- inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik oraz kierownik referatu podpisuja pisma i decyzje
niezastrzezone do podpisu Wojta, wynikajace z zakresu dzialania stanowiska (referatu) oraz inne w zakresie
udzielonych upowaznien.

3. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma idecyzje zgodne zupowaznieniem wynikajagcym z zakresu
czynnosci lub odrebnych imiennych upowaznien.
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wicku.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W WICKU.

WG Woéjt Gminy

SK Skarbnik Gminy SG Sekretarz Gminy ZW Z-ca Wojta usc Kierownik USC
| | | |
RFn Centrum Ushug RG Stanowisko ds. obshugi 7P St. ds. zamowieh USC | Zastgpca Kierownika
Wspélnych Rady publicznych usc
Glowny Ksiggowy KO St. ds. kadr i o$wiaty i i l
T IP St. ds. inwestycji, SO | St ds. obywatelskich
St. ds. ksiggowosci B:i:gmingﬁego
budzetowej -5 etatow INE Informatyk -
St. ds. wymiaru GG S:ng;r?](i)sp()darkl
podatkéw i optat . . 9
SP St. ds. pozyskiwania
St ds. ksi L. srodkéw pomocowych RS St. ds. rolnych, ochrony
' q Stk SICEOWOSCL srodowiska i archiwum
podatkowe] PF St. ds. promocji i zaktadowego
. pozyskiwania srodkoéw
St. ds. gospodarki pozabudzetowych oD St. ds. obronnych, OC,
odpadami ochrony ppoz i
TK St. ds. techniczno - dziatalnos$ci
Kasjer kancelaryjnych gospodarczej

Pomoc administracyjna

Kierowca samochodu osobowego

Sprzataczka

Id: 0197A255-6FBD-4C18-AF81-DC650D4750AB. Przyjety Strona 2





