Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Wójta NR W- 8/09 z dnia 30 marca 2009 roku
Zadania Referatu Administracyjnego

1.  Koordynacja pracy w Urzędzie Gminy polegająca na:
a) Przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu.

b) Nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał i zarządzeń.

c) Prowadzenie i udostępnianie zbioru zarządzeń Wójta.

d) Opracowywanie projektów zmian Regulaminu, opracowywanie projektów podziału Referatów na stanowiska pracy       i opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy.

e) Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników.

f) Przeprowadzanie podstawowych szkoleń pracowników w zakresie K.P.A.

g) Przygotowywanie bieżących informacji dla pracowników i jednostek organizacyjnych dotyczących  aktów prawnych.
h) Nadzór nad pieczęciami urzędowymi.

i) Prowadzenie i udostępnianie zbioru dzienników urzędowych.

j) Prowadzenie archiwum zakładowego.

k) Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism wpływających do Urzędu.
l) Zbieranie, udostępnianie i przekazywanie oświadczeń majątkowych pracowników.

m) Przyjmowanie interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem, Zastępcą Wójta lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych referatów.
2.  Zapewnienie funkcjonowania Urzędu Gminy poprzez:
a) Przygotowywanie pomieszczeń i obsługę spotkań i zebrań organizowanych przez urząd.

b) Zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie w tym materiały biurowe i kancelaryjne.

c) Prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych oraz gospodarki drukami i formularzami.

d) Koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem środków trwałych.
e) Nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd i wokół Urzędu.
3.  Obsługa organów gminy:
a) Prowadzenie rejestru uchwał,  i innych postanowień Rady i jej komisji.

b) Prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych.

c) Prowadzenie zbioru  uchwał Rady ich publikacja i udostępnianie.

d) Podejmowanie czynności organizacyjnych związanych  z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady  i jej komisji.

e) Protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań.

f) Przekazywanie za pośrednictwem Sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych.

g) Przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji.

h) Przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Referatami  materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów.

i) Zbieranie, udostępnianie i przekazywanie oświadczeń majątkowych radnych.

4.  Promocja Gminy:

a) współorganizowanie uczestnictwa gminy w spotkaniach, konferencjach i wystawach;

b) prowadzenie działań informacyjnych obrazujących wydarzenia;

c) pozyskiwanie partnerów dla gminy w realizacji zadań strategii;

d) promocje przedsiębiorczości i aktywizacji zawodowej ludności gminy;

e) promocja walorów turystycznych i gospodarczych gminy;

f) współpraca z organizacjami pozarządowymi, jednostkami organizacyjnymi Urzędu;

i)
ścisła współpraca i koordynacja działań strategicznych służących rozwojowi, pozyskiwaniu środków, inwestorów, kreowaniu polityki przyjaznej inwestorom 
a) organizowanie  współpracy Gminy między gminami i z zagranicą;

b) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promujących Gminę na zewnątrz;

c) utrzymywanie bieżących kontaktów z przedstawicielami środków masowego przekazu.

5.  Najem lokali mieszkalnych w tym:

a) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastępczych oraz zapewnieniem w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych z zakładów karnych; 

b) ustalanie stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomości zabudowane;

c) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutków samowoli lokalowej;

d) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości, ulic i obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości;

e) naliczanie dodatków mieszkaniowych.

6.     Prowadzenie spraw z zakresu ochrony środowiska:

 Prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska i przyrody oraz gospodarki odpadami w zakresie kompetencji    

 Gminy w tym:

1)  Udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie w trybie ustawy o udostępnianiu informacji o środowisku i jego     

 ochronie, udziale społeczeństwa  w ochronie środowiska oraz ocenach oddziaływania na środowisko.

2)  Współdziałanie z organami i instytucjami powołanymi do gospodarowania zasobami naturalnymi, kontroli i nadzoru nad   

         przestrzeganiem przepisów dotyczących ochrony środowiska naturalnego;

3)  Gromadzenie informacji od osób fizycznych nie będących przedsiębiorcami o rodzaju, ilości i miejscach występowania  

 substancji stwarzających szczególne zagrożenie dla środowiska, oraz przedkładanie tych informacji okresowo  

 Wojewodzie;

4)  Wyznaczanie składowisk na terenie gminy zgodnie z przepisami o planowaniu przestrzennym;

5)  Wydawanie zezwoleń na świadczenie usług przez przedsiębiorców w zakresie:

· odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości;

· opróżniania zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych;

6)  Określanie obszarów krajobrazu chronionego;

7)     Opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie  i wydobywanie kopalin;

8)     Nadzór nad eksploatacją kopalni kruszyw naturalnych na terenie Gminy;

7.     Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, ochrony zwierząt w tym: 

a) ochrona gruntów rolnych i leśnych w tym przeznaczanie gruntów na cele nierolnicze i nieleśne,

b) przeciwdziałaniem nieformalnemu obrotowi ziemią,

c) nadzór nad uprawą maku i konopi w tym wydawanie zezwoleń,

d) rekultywacji nieużytków oraz zdewastowanych i zdegradowanych innych gruntów,

e) wydawanie zezwoleń na wycinkę drzew i krzewów,

f) współdziałanie z lekarzem weterynarii w zwalczaniu zaraźliwych chorób zwierzęcych,

g) ochrona zwierząt,

h) współpraca ze spółkami wodnymi.

8. Obsługa kadrowa urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych, w tym: 

a) ewidencja czasu pracy pracowników, 

b) kompletowanie wniosków emerytalno – rentowych, 

c) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników, 

d) prowadzenie spraw związanych z zatrudnieniem poborowych w ramach służby zastępczej, 

e) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy, 

f) przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy, 

g) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,

h) przygotowywanie wniosków o odznaczenia i nagrody dla pracowników Urzędu, GOPS oraz placówek oświatowych,

i) przygotowywanie i prowadzenie postępowania egzaminacyjnego dla nauczycieli ubiegających się o awans na stopień nauczyciela mianowanego,

j) przygotowywanie konkursów w sprawie naboru na wolne stanowiska pracy,

k) prowadzenie spraw kadrowych kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,

l) realizacja zadań w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

m) prowadzenie zagadnień z zakresu PFRON.

9.   Realizacja zadań z zakresu bezpieczeństwa i porządku publicznego realizowana poprzez:

1) Nadzór nad  realizacją  powszechnego obowiązku obrony w tym rejestracja przedpoborowych. 

2) Przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny.

3) Określania świadczeń na rzecz obrony.

4) Współdziałanie z organami wojskowymi.

5) Tworzenie formacji obrony cywilnej.

6) Nakładania obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności.

7) Współpraca z jednostkami ochotniczej straży pożarnej w gminie i z Państwową Strażą Pożarną.

8) Ochrona informacji niejawnych i prowadzenie kancelarii tajnej.

10.  Realizacja zadań  Urzędu Stanu Cywilnego:

1) Rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób.

2) Sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego.

3) Sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń.

4) Przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.

5) Wykonywanie zadań wynikających z konkordatu i innych ustaw, które dały możliwość zawierania małżeństw wyznaniowych ze skutkami w prawie polskim.

6) Przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.

7) Stwierdzanie legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa.

8) Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

9) Przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń  o ustanowieniu kuratora.

10) Spisywanie protokołów z ustnego oświadczenia ostatniej woli.

11.   Prowadzenie ewidencji ludności i wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość.

12.  Organizacja referendum, wyborów i spisów:

1) Koordynacja, organizacja oraz przeprowadzanie referendów, wyborów orasz spisów rolnych i ludności.

2) Prowadzenie stałego rejestru wyborców.

3) Współdziałanie z  Biurem Wyborczym, Urzędem Statystycznym w zakresie wyborów i spisów.

13.   Upowszechnianie kultury poprzez:
1) Tworzenie, prowadzenie i likwidacja instytucji kultury oraz nadzór nad ich funkcjonowaniem.

2) Prowadzeniem spraw związanych z realizacją zadań z zakresu ochrony dóbr kultury.

3) Tworzenie i nadzór nad funkcjonowaniem świetlic wiejskich i środowiskowych.

4) Wspieranie i koordynowanie działalności ognisk i zespołów artystycznych.

 14.  Współpraca z zakładami opieki zdrowotnej w zakresie zadań  

               samorządu lokalnego.

