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Struktura Urzedu Gminy w Wojaszowce

Struktura organizacyjna Urzedu

Kierownictwo Urzedu
1) Wojt - kierownik Urzedu (WG),
2) Zastepca Wéjta - kierownik Referatu Infrastruktury i Srodowiska (ZW),
3) Sekretarz - kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich (SG),

4) Skarbnik - kierownik Referatu Finansowego (SK).

Referaty wraz z wyszczegolnionymi stanowiskami pracy:
1) Referat Infrastruktury i Srodowiska (IS):
a) St. pracy ds. zamdéwien publicznych i inwestycji,
b) St. pracy ds. transportu drogowego, organizacji robét publicznych,
c) St. pracy ds. gospodarki gruntami,
d) St. pracy ds. infrastruktury technicznej i planowania przestrzennego,
e) St. pracy ds. ochrony srodowiska i kontroli finansowej,
f) St. pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi, rolnictwa i lesnictwa,
g) St. pracy ds. pozyskiwania funduszy unijnych.
2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (SO):
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC), obstuga Rady (RG). Kierownik USC
podlega bezposrednio Wéjtowi w realizacji swoich zadan z zakresu Urzedu Stanu
Cywilnego.
b) St. pracy ds. organizacyjno - administracyjnych i kadr,

c) St. pracy ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,



d) St. pracy ds. dziatalnosci gospodarczej,
e) St. pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej,
f) St. pracy ds. informatyki,
g) St. pracy ds. promocji,
h) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- sprzataczka,
- konserwator i kierowca,
- pomoc administracyjna,
- pracownik gospodarczy.
3) Referat Finansowy ( FN):
a) St. pracy ds. ksiegowosci budzetowej,
b) St. inspektora - kasjera,
c) St. pracy ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej,

d) St. pracy ds. wymiaru podatkdéw i optat lokalnych oraz ksiegowosci
podatkowe,;.

4. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Radca prawny (RP).

Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Srodowiska nalezy w szczegé6lnosci:
1) prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych, m.in.:

a) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie pozostatym komoérkom
organizacyjnym informacji na temat mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych,

b)przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych,
C) nawigzywanie kontaktéw i wspétpracy z fundacjami, instytucjami, agendami
rzadowymi wspierajagcymi dziatania w zakresie rozwoju regionalnego, infrastruktury i

przedsiebiorczosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych
na terenie Gminy, m.in.:



a) kreowanie rozwoju Gminy poprzez opracowywanie programéw rozwoju Gminy
opartych na planowanych inwestycjach i remontach,

b)organizowanie i nadzdér nad wykonywaniem rob6t w ramach prowadzonych remontow
i inwestycji, odbidr inwestycji od wykonawcy robdt,

c) zapewnienie wykonawstwa, ustalania lokalizacji, uzyskania pozwolenia na budowe,

d)wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzagdowej w zakresie
prowadzonych spraw w tym z nadzorem budowlanym,;

3) prowadzenie ewidencji obiektéw zabytkowych na terenie Gminy,
wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkédw w zakresie
nadzoru nad tymi obiektami;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo zamédwien publicznych,
m.in.:

a) przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamodwien
publicznych, organizowanie przetargéw, przygotowywanie sprawozdan
z przebiegu procesu udzielania zamoéwienh publicznych w Gminie,

b)prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych, a w szczegdlnosci gromadzenie
informac;ji o planach zamdéwien publicznych w Gminie, zawartych umowach,

c) wspdtpraca z innymi instytucjami w sprawach zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i leSnictwem, m.in. zwigzanych z:

a) zwalczaniem zarazliwych choréb roslinnych i zwierzecych, szkodnikéw
i chwastow,

b)wydawaniem zezwoleh na usuwanie drzew i krzewow;
6) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego, m.in.:
a) przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,

b)koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych,

c) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Wojaszéwka oraz wydawanie odpiséw i wyryséw,

d)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy;

7) prowadzenie spraw z zakresu ksztattowania i ochrony srodowiska, m.in.:



a) ochrona gruntéw rolnych i lesnych,
b)wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia,
c) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

d) przygotowywanie opinii i zezwolen w sprawie badan geologicznych oraz
w zakresie wydobywania zt6z i kopalin,

e) wspoétdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej w zakresie
ochrony Srodowiska,

f) opiniowanie koncesji, nadzér nad eksploatacjg terendéw gérniczych;
8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, m.in.:
a) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadah Gminy,
b) komunalizacje nieruchomosci,
c) prowadzenie ewidencji gruntédw komunalnych,
d) tworzenia zasobu gruntéw i gospodarowanie nimi,
e) wydawanie decyzji zatwierdzajacej projekty podziatu nieruchomosci,
f) organizowanie przetargéw na zbywanie, dzierzawe i najem nieruchomosci gminnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem tadu i porzadku publicznego na terenie
Gminy, m.in.:

a) ustalanie nazw miejscowosci, ulic i obiektédw fizjograficznych oraz numeréw
porzadkowych nieruchomosci,

b) nadzoér nad oswietleniem drogowym,
c) utrzymanie biezace drég na terenie Gminy,
d) monitorowanie prawidtowosci oznakowania poziomego i pionowego drdg,
e) nadzér nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narodowej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi, m.in.:
a) prowadzenie rejestréw przedsiebiorcdw odbierajgcych odpady komunalne,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez wiascicieli nieruchomosci
obowigzku usuwania odpaddw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw uzytecznosci publicznej i
zasobem mieszkaniowym Gminy.



Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno-opiekunczych, m.in.:

a) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzeh majgcych wptyw na
stan cywilny oséb,

b)sporzadzanie aktdw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
C) sporzadzanie i wydawania odpiséw aktédw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d)przyjmowanie oSwiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuhnczego,

e) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

f) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,
g)wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk;
2) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnoSci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 dotyczacych wpiséw do Centralnej Ewidenc;ji
Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej, zmian, wykre$lenia zawieszenia i wznowienia
dziatalnosSci gospodarczej,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem do Centralnej Ewidencji
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej zezwolen, licencji i rejestrow dziatalnosci
regulowanej,

c) wydawanie zaswiadczehn w sprawach prowadzonej przez podmioty dziatalnosci,
d) wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych i zmian tych zezwolen;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, m.in.:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

b) prowadzenie spraw urlopowych, sporzgdzanie projektéw planéw urlopéw
wypoczynkowych i nadzoér nad ich wykorzystaniem,

c) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,
d) ewidencja czasu pracy pracownikow,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniami profilaktycznymi pracownikow,



f) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania 0séb
bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych i publicznych;

4) prowadzenie spraw administracyjno-kancelaryjnych, m.in.:
a) prowadzenie sekretariatu Wéjta,
b) przyjmowanie i rozdzielanie zadekretowanej korespondencji wewnatrz Urzedu oraz
prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wychodzgcej

z Urzedu,

¢) nadzor nad przygotowywaniem i przechowywaniem pieczeci urzedowych
i pieczatek pracownikdw,

d) wspodtpraca z Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim, Starostwem
Powiatowym, Powiatowym Urzedem Pracy, sagdami oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami,

e) prowadzenie spraw organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych (statuty,
regulaminy, porozumienia, upowaznienia itp.),

f) prowadzenie spraw dot. wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta, Rad, Sejmiku oraz
referenda,

g) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,
h) sprawowanie obstugi biurowej;

5) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
m.in.:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci, rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcéw,
b) prowadzenie spraw meldunkowych,
¢) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé,
d) wydawanie zaswiadczen o zgtoszeniu utraty dokumentu tozsamosci;
6) prowadzenie ewidencji i wydawanie decyzji w zakresie zbidrek publicznych;
7) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) prowadzenie spraw dotyczacych wojskowosci, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, m.in.:

a) wspétdziatanie z organami wojskowymi oraz Wojewddzkim Inspektorem Obrony
Cywilnej i Starostwem Powiatowym,

b) opracowywanie i aktualizowanie planéw obronnych, tworzenie warunkdw
organizacyjnych i technicznych do prawidtowego wykonania zadan obronnych,
realizacja zadan obronnych wynikajgcych z przepiséw prawa, prowadzenie akcji



kurierskiej,
c) tworzenie warunkéw do wykonywania przez Wéjta funkcji szefa Obrony Cywilnej
Gminy, organizacja szkolen i ¢wiczeh formacji OC i mieszkancéw
w zakresie powszechnej samoobrony,
d) opracowywanie i aktualizowanie gminnych planéw reagowania kryzysowego,
e) przeprowadzanie rejestracji i udziat w kwalifikacji wojskowej obywateli,*
f) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowe;j,
g) koordynowanie dziatah zwigzanych z Swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi;
9) prowadzenie spraw w zakresie obiegu informacji niejawnej;
10) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, m.in.:
a) zabezpieczenie logistyczne i materiatowo-techniczne jednostek OSP,
b)nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem powierzonego sprzetu i mienia;

11) wspotdziatanie z organizacjami kombatanckimi;

12) wspétpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy oraz z organizacjami
pozarzadowymi,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi
administracyjno-kancelaryjnej Rady i jej Komisji, m.in.:

a) wspotpraca z Przewodniczagcym Rady i przewodniczacymi komisji Rady
w zakresie organizowania sesji i posiedzen komisji,

b)kompletowania materiatéw na sesje i posiedzenia Komisji,

c) protokotowania sesji Rady i posiedzen Komisji,

d) przygotowania sali posiedzenh na sesje Rady, posiedzenia komisji Rady,
e) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

f) prowadzenie zbioréw protokotdw sesji Rady i posiedzen komisji,

g) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
nadzor nad realizacjg wnioskéw i udzielaniem odpowiedzi na interpelacje,

h) przekazywanie uchwat Rady do publikacji,
i) przyjmowanie i przechowywanie oswiadczeh majgtkowych radnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga technologii informacyjnej
i komunikacyjnej w Urzedzie, m.in.:



a) utrzymywanie w sprawnosci technicznej sieci i sprzetu komputerowego
w Urzedzie,

b) doradztwo eksploatacyjne,
¢) archiwizowanie danych, uaktualnianie i ewidencjonowanie oprogramowania,
d) prowadzenie strony internetowej Urzedu, Biuletynu Informacji Publicznej;

15) przyjmowanie i analiza oswiadczeh majgtkowych kierownictwa Urzedu oraz
kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy, m.in.:
a) przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine,
b) monitorowanie informacji dotyczacych Gminy w Srodkach masowego przekazu,

c) inicjowanie i wspdtuczestnictwo w organizacji wystaw, targéw, gietd, konferenc;ji
oraz innych imprez poswieconych promocji Gminy,

d) wspotpraca z informatykiem przy opracowywaniu i aktualizacji informacji
elektronicznej na stronach internetowych Urzedu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynku Urzedu i terenéw wokét
niego w nalezytym porzadku i stanie technicznym.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wjta,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej materiatéw, wyposazenia i Srodkoéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, w tym przygotowywanie materiatéw do
inwentaryzacji oraz dokonanie rozliczenia mienia Urzedu,

4) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Gminy,
5) przyjmowanie i rozliczanie rachunkéw gotéwkowych,
6) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdinych dysponentéw budzetu Gminy,

7) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,



9) prowadzenie ksigg rachunkowych,
10) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywdw i ustalanie wyniku finansowego,
11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych,

13) opracowywanie programéw gospodarczych z innymi referatami oraz prognoz
finansowych dla Gminy,

14) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Gminy,
15) wspdétdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

16) prowadzenie spraw podatkdw, optat i innych wptywéw Gminy (wymiar, egzekucja,
stosowanie ulg i inne), m.in.:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

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

c) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat,
g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

h) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu badz nie zaleganiu
w podatkach i optatach lokalnych,

17) wspdétdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Izbg Skarbowa, Urzedami Skarbowymi i innymi organami w tym
w zakresie kontroli,

18) kontrola finansowa prawidtowosci wydatkowania i rozliczanie srodkéw finansowych
przeznaczonych na dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych,

19) przyjmowanie wptat od interesantéw z tytutu optaty skarbowej, podatkéw i innych
optat i wptat gotéwkowych.

Do zadan Radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu i Gminy:



1) udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawa
miejscowego, porozumien i innych dokumentéw, w ktérych strong lub autorem jest Gmina
lub jej organy,

3) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz poszczegoélnych komérek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

4) wykonywanie zastepstwa procesowego i nadzorowanie spraw prowadzonych przed
sgdami powszechnymi, komisjami arbitrazowymi i sgdami administracyjnymi,

5) wydawanie opinii prawnych,

6) udziat w prowadzonych rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku cywilno-prawnego, w tym zwtaszcza umoéw dtugoterminowych,
nietypowych oraz innych o istothym znaczeniu gospodarczym

i spotecznym.



