ZARZADZENIE Nr 120/07
Wéjta Gminy Dobra
z dnia 18 pazdziernika 2007 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dobrej
nadanego Zarzgdzeniem Nr 74/04 Woéjta Gminy w Dobrej z dnia 31 grudnia
2004 roku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie

gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami)

zarzqgdza sie, co nastepuje:

8 1. W Regulaminie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do

zarzgdzenia Nr 74/04 Wojta Gminy w Dobrej z dnia 31.12.2004 r. wprowadza
sie nastepujgce zmiany:

1. W Rozdziale | Postanowienia ogdlne:
1) &2 pkt 3 ofrzymuje brzmienie:

2)

3)

“Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Dobra, Zastepce Wojta
Gminy Dobra, Sekretarza Gminy Dobra, Skarbnika Gminy Dobra,
Kierownikdow Wydziatow".

8§ 3 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

wSiedzibg Urzedu jest Dobra, ul. Szczecinska 16a; Dobra, ul. Graniczna
24a oraz Wotczkowo, ul. Lipowa 51.

8§ 4 ofrzymuje brzmienie:

» 1. Urzad Gminy czynny jest w dniach roboczych:

e W poniedziatki od godz. 9.00 do 17.00,

e od wtorku do pigtku od godz. 7.00 do 15.00.

2. Ustala sie przyjecia interesantdw na poszczegdlnych stanowiskach w
dniach:

a) Wydziat do spraw komunalnych i inwestycii:

- wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw zabudowy,

- wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw technicznych (woda -
kanalizacja),

- wieloosobowe stanowisko ds. komunalnych — drogi,

- stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego
przyjecia interesantéw odbywajqg sie w poniedziatki, srody i czwartki w
godzinach okreslonych w pkt 1.

b) Wydziat do spraw obywatelskich i informaciji niejawnych:

- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej,

- stanowisko ds. rozgraniczen nieruchomosci,
przyjecia interesantow odbywajqg sie od poniedziatku do czwartku w
godzinach okreslonych w pkt 1,



- ochrona srodowiska,
przyjecia interesantéw odbywajg sie w poniedziatki, wtorki, czwartki i
pigtki.

c) Kasa, przyjecia interesantow odbywajq sie w poniedziatki w
godz.
9.00-17.00, wtorki, pigtki w godz. 10.00-14.00; srody, czwartki w godz.
7.00-14.00.

d) Wieloosobowe stanowisko ds. warunkdw zabudowy
(lokalizacja celu publicznego), przyjecia interesantéw odbywajqg sie w
poniedziatki, Srody i czwartki
w godzinach okreslonych w pkt 1.”

2. W Rozdziale lll Organizacja Urzedu:
1) 87 ofrzymuje brzmienie:
» 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty, zespoty i
stanowiska pracy:
1) Wydziat do spraw obywatelskich i informaciji niejawnych:

a) Kierownik Wydziatu,

b) Stanowisko ds. dowoddw osobistych,

c) Wieloosobowe stanowisko ds. meldunkow,

d) Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska,

e) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej,

f) Stanowisko ds. rozgraniczen nieruchomosci.

2) Wydziat do spraw komunalnych i inwestyciji:

a) Kierownik Wydziatu,

b) Stanowisko ds. inwestyciji,

c) Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych,

d) Wieloosobowe stanowisko ds. komunalnych — drogi,

e) Stanowisko do spraw melioracii,

f) Wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw technicznych
woda- kanalizacja

g) Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

h) Wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw zabudowy dla
budownictwa jednorodzinnego, dla ktérego inwestorem
sq osoby fizyczne.

3) Zespodt finansowy:

a) Skarbnik,

b) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci i budzetu,

c) Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkow i
optat,

d) Wieloosobowe ds. windykacji naleznosci budzetowych,

e) Stanowisko ds. ewidencji Srodkdw  trwatych i
przedmiotéw nietrwatych,

f) Kasa.

4) Zespot do spraw pozyskiwania funduszy z Unii Europejskigj,
5) Stanowiska pracy:



a) ds. kancelaryjnych Urzedu,
b) ds. kadr,
c) ds. obstugi Rady Gminy,
d) ds. sportu i rekreacii,
e) ds. BHP,
f) ds. informatycznych,
g) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki gruntami,
h) wieloosobowe ds. warunkdw zabudowy dla lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz innych sieci i przytgczy.
6) Stanowiska w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych.
7) Stanowiska w swietlicach srodowiskowych.
8) Stanowisko ds. obstugi Gminnego Centrum Informaciji.
?) Absolwenci odbywajgcy staz oraz  przygotowanie
zawodowe.
10)Stanowiska robotnicze.
+2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny
stanowiqgcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.”

3. W Rozdziale IV Zasady funkcjonowania Urzedu:
1) 8 15 pkt 1 ofrzymuje brzmienie:

~Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza,

Skarbnika
i Kierownikbw Wydziatow, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem za realizacje swoich zadan.”

4. W Rozdziale VII Podziat zadan pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

Zapis: Stanowisko pracy do spraw meldunkdw ofrzymuje
brzmienie ,,wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkdow.”
Zapis: Stanowisko do spraw ochrony Srodowiska otfrzymuje
brzmienie ,wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony
Srodowiska.”

Wykresla sie zapis ,,Zespdl do spraw gospodarki komunalnej” oraz
punkty 1-8 pod tym zapisem.

Wykresla sie zapis ,,Zespot do spraw budownictwa” oraz punkty 1-
6 pod tym zapisem.

Wykresla sie zapis ,Stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej”
oraz punkty 1-9 pod tym zapisem.

Wykresla sie zapis ,,.Stanowisko do spraw zamodwien publicznych”
oraz punkty 1-7 pod tym zapisem.

Wykresla sie zapis ,Stanowisko do spraw gospodarki przestrzennej”
oraz punkty 1-2 pod tym zapisem.

Wykresla sie zapis ,,Stanowisko do spraw kultury i sportu” oraz
punkty 1-6 pod tym zapisem.



?) Wykresla sie zapis ,Stanowisko do spraw promocji Gminy” oraz
punkty 1-10 pod tym zapisem.

10) Zapis: Stanowisko do spraw obstugi biura rady otrzymuje brzmienie
»Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy”.

11) Wykresla sie zapis Radca Prawny oraz punkty 1-5 pod tym
zapisem.

12) Wykresla sie zapis Robotnik gospodarczy oraz punkty 1-8 pod tym
zapisem.

5. Dodagije sie opis nastepujgcych stanowisk:

a) Kierownik Wydziatu do spraw komunalnych i inwestycji:
Do zadan Kierownika Wydziatu do spraw komunalnych i inwestyciji:

1) Bezposredni nadzér nad  prawidtowym i sprawnym  wypetnianiem
obowigzkow
stuzbowych podlegtych pracownikéw oraz nad przestrzeganiem przez nich
porzgdku i dyscypliny pracy.

2) Sprawowanie biezgcej kontroli w zakresie dziatania Wydziatu.

3) Zabezpieczenie i nadzér nad powierzonym mieniem.

4) Opracowywanie i przedktadanie propozyciji do projektu budzetu.
5) Przygotowywanie i przedstawianie zbiorczego sprawozdania z dziatalnosci
Wojta w zakresie
spraw prowadzonych w Wydziale.
6) Opracowywanie projektéw plandw inwestycji (rocznych i wieloletnich).
7) Przygotowanie dokumentacji technicznej niezbednej do prowadzonych
remontow i
inwestycji, w tym:
- Zlecanie opracowania dokumentacji,
- uzyskanie pozwolenia na budowe (w przypadkach, w ktérych jest ono
wymagane).
8) Wydawanie decyzji i postanowien zgodnie z odrebnymi petnomocnictwami i
upowaznieniami
Wojta Gminy.
9) Wspotpraca z innymi stanowiskami Urzedu Gminy.
10) Przygotowywanie niezbednych analiz i opracowan na potrzeby Wojta i Rady
Gminy.

b) Stanowisko ds. inwestycji:

1) Wspdtpraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych, ktére bedzie
przekazywato umowy na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych.

2) Organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanym zadaniem, w tym
sporzgdzanie umowy i przekazanie do ksiegowosci.

3) Zgtaszanie do odpowiednich organdw zamiaru rozpoczecia i zakohczenia
roboft.

4) Wystgpienie do odpowiednich organdw o wydanie dziennika budowy.

5) Organizowanie przekazania placu budowy.



6) Scista wspétpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresie prowadzonych robét.

7) Wystepowanie do Wojta Gminy z wnioskiem o zwiekszenie w budzecie
srodkéw na realizacje zadania w przypadku wystgpienia robét dodatkowych.

8) Przygotowywanie i udziat w obiorach robét.

9) Rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych.

10) Sporzgdzanie OT dla inwestycji i przekazanie do ksiegowosci.

11)Przedktadanie propozycji do opracowania rocznych i wieloletnich planéow
inwestycji
i remontow.

12)Sprawdzanie  kompletnosci  dokumentacji  powykonawczej (w  tym
inwentaryzacji geodezyjnej pod kgtem stanu wtadania) dostarczonej przez
Wykonawce robodt i sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru.

13) Przygotowanie  dokumentéw  (umdw, porozumien) niezbednych do
przekazania wykonanych inwestycji na majgtek innych instytucji i przekazanie
ich do ksiegowosci.

14)Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z prowadzonym
zakresem czynnosci.

c) Wieloosobowe stanowisko do spraw zaméwien publicznych:

1) Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie przetargdw
dotyczgcych biezgcej dziatalnosci Gminy.

2) Przygotowywanie dokumentacii przetargowej W zakresie
prowadzonych przez Gmine inwestyciji.

3) Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umoéw z wykonawcami
PO rozstrzygnieciu przetargdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4) Przekazywanie informacji o ogtoszonych przetargach na strone
Biuletynu Informacji Publicznej UG Dobra.

5) Zamieszczanie informacji o przetargach na portalu internetowym
Urzedu Zamowien Publicznych lub w Biuletynie Zamowien Publicznych
w zaleznos$ci od zastosowanego trybu przetargu i wartosci zamowienia.

6) Przekazywanie na biezgco informacji  powstajgcych  w  toku
postepowania na strone BIP Gminy oraz informacji o zawarciu umowy
do Prezesa zamdwien Publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

7) Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego.

d) Stanowisko do spraw melioraciji:

1) Wspdtpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych, ktére bedzie
przekazywato umowy na redlizacje zadan inwestycyjnych i
remontowych dotyczgcych melioracji.

2) Organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanym zadaniem, w
tym sporzgdzanie umowy i przekazywanie do ksiegowosci.

3) Zgtaszanie do odpowiednich organdw zamiaru rozpoczecia i
zakonhczenia robot.

4) Wystepowanie do odpowiednich organdw o wydanie dziennika
budowy.



5) Organizowanie przekazania placu budowy.

6) Scista wspdtpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresie prowadzonych
robot.

7) Wystepowanie do Wojta Gminy z wnioskiem o zwiekszenie w budzecie
srodkdw na readlizacje zadania w przypadku wystgpienia robdt
dodatkowych.

8) Przygotowywanie i udziat w odbiorach robot.

9) Rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie melioracji.

10)Sporzgdzanie OT dla inwestycji i przekazanie do ksiegowosci.

11)Sprawdzanie i prowadzenie ewidencji urzgdzeh melioracyjnych w

gminie.
12)Przedktadanie propozycji do opracowania rocznych i wieloletnich
planow inwestycji

i remontow w zakresie melioracji.
13)Sprawdzanie kompletnosci dokumentacji powykonawczej (w  tym
Inwentaryzaciji geodezyjnej pod kgtem stanu wtadania) dostarczonej

przez Wykonawce robot
i sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru.
14)Zlecanie  usuwania drobnych awarii i uszkodzeh  urzgdzen

melioracyjnych.

15)Wspodtpraca z pracownikiem realizujgcym zadania w zakresie inwestyciji
gminnych oraz z pracownikiem prowadzgcym sprawy zwigzane z
drogami.

e) Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych - drogi

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z drogami, a w szczegolnosci:
- uzgadnianie zjazddw z drég gminnych,
- uzgadnianie przebiegu sieci przez drogi gminne.
2)  Wydawanie zgody na uzyczenie terenu i uzgadnianie projektow w
zwigzku z budowqg
infrastruktury i przebiegiem sieci (woda, gaz, itp.).

3) Nadzoér nad zimowym utrzymaniem drog gminnych.

4) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzi w sprawach
dotyczqgcych zajecia pasa drogowego.

5) Wydawanie zezwoleh na umieszczanie w pasie drogowym urzgdzen
infrastruktury technicznej, niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania
drogami lub potrzebamiruchu drogowego.

6) Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji.

7) Przekazywanie decyzji do dziatu ksiegowosci.

8) Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym
zakresem obowigzkdw.

?) Prowadzenie ewidencji drog gminnych, na ktérych obowigzuje
ograniczenie tonazu i opiniowanie wnioskdw o przejozd drogami
gminnymi samochoddéw powyzej obowigzujgcego tonazu.

10)Prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji ruchu na drogach
gminnych.



f) Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowy:

1) Przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dla
budownictwa mieszkaniowego jednorodzinnego na terenie Gminy
Dobra, dla ktérego inwestorem sq osoby fizyczne.

2) Prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z wydawaniem decyzji
o warunkach zabudowy, o ktérych mowa w pkt. 1.

- wezwania do uzupetnienia wniosku,
- przesuniecie terminu wydania decyzji itp.
3) Przesytanie kompletu wraz z odwotaniomi do Samorzgdowego
Kolegium
Odwotawczego w Szczecinie.

4) Prowadzenie rejestru wydanych decyzi o warunkach zabudowy
okre$lonych w pkt. 1.

5) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan w sprawach wydawania
decyzji o warunkach zabudowy w zakresie:

- celu publicznego,
- budownictwa mieszkaniowego jednorodzinnego i wielorodzinnego na
whnioski
sktadane przez Firmy,
- rzemiosta, ustug, handlu,
- przebudowy, nadbudowy, rozbudowy, wynikajgce ze zmiany sposobu
uzytkowania.
6) Prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanych z wydawaniem
decyzji o
warunkach zabudowy, o ktérych mowa w pkt. 1 obejmujgcej miedzy
innymi:
- wezwania do uzupetnienia wniosku,
- przesuniecie terminu wydania decyzji o warunkach zabudowy,
- uzgadnianie projektdw decyzji z instytucjami, wymaganymi przepisami
prawa itp.
7) Wspotpraca z urbanistg w zakresie wydawanych decyzji o warunkach
zabudowy.

8) Przesytanie kompletu dokumentdw wraz z odwotaniem do

Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w Szczecinie.

9) Prowadzenie rejestru wnioskdw i decyzji o warunkach zabudowy.

10)Przygotowywanie i prowadzenie postepowan w sprawach wydawania
decyzji o warunkach zabudowy w zakresie:

- celu publicznego,
- budownictwa mieszkaniowego jednorodzinnego i wielorodzinnego na
whnioski

sktadane przez Firmy,
- rzemiosta, ustug, handlu,
- przebudowy, nadbudowy, rozbudowy, wynikajgce ze zmiany sposobu
uzytkowania.



11) Prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanych z wydawaniem
decyzji o
warunkach zabudowy, o ktérych mowa w pkt. 1 obejmujgcej miedzy
innymi:
- wezwania do uzupetnienia wniosku,
- przesuniecie terminu wydania decyzji o warunkach zabudowy,
- uzgadnianie projektow decyzji z instytucjami, wymaganymi przepisami
prawa itp.
12) Wspotpraca z urbanistg w zakresie wydawanych decyzji o warunkach
zabudowy.
13) Przesytanie kompletu dokumentéw wraz z odwotaniem do
Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego w Szczecinie.
14) Prowadzenie rejestru wnioskdw i decyzji o warunkach zabudowy.
15)Opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur
wystawianych przez urbaniste, przy uwzglednieniu zasad wynikajgcych
Z zawartej umowy.
16) Przedktadanie Wojtowi informacji o ztozonych wnioskach o wydanie
decyzji o warunkach zabudowy w zakresie inwestycji majgcych duze
znaczenie dla rozwoju Gminy Dobra.

g) Wieloosobowe stanowisko do spraw Warunkéw Technicznych
woda-kanalizacja

1) Wydawanie warunkéw technicznych na przytgcze do urzgdzen
kanalizacyjnych nalezgcych do Gminy Dobra na podstawie
dokumentaciji technicznej lub inwentaryzacji powykonawcze;.

2) Uzgadnianie projektéw przytqczy zgodnie z wydanymi warunkami.

3) Wydawanie zgody na wtgczenie sie do sieci wodociggowe;.

4) Prowadzenie spraw z zakresu gazyfikacii.

5) Prowadzenie ewidencji drég gminnych, na ktdérych obowigzuje
ograniczenie tonazu.

6) Opiniowanie podan na jednorazowe przejazdy samochoddw drogami
z ograniczeniami na terenie Gminy Dobra.

7) Wydawanie postanowien w sprawie decyzji o warunkach zabudowy
dla budownictwa mieszkaniowego dla lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

8) Prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji ruchu na drogach
gminnych:

- przygotowywanie zlecen na wykonanie projektu organizacji ruchu lub
dokumentacii

niezbednej do ogtoszenia przetargu.

- przygotowywanie zlecen na wykonanie organizacji ruchu lub
przekazanie

dokumentacji w celu ogtoszenia przetargu na wykonanie organizacii
ruchu.



9) Sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z zawartymi
zleceniami i
umowami na wykonanie prac.

10)Przejmowanie na wtasnos¢ Gminy Dobra budowanej infrastruktury
wodociggowej, kanalizacyjne] oraz deszczowej zgodnie z zawartymi
porozumieniami wraz ze sporzgdzeniem dokumentu OT dla
przejmowanych sieci.

11)Przygotowywanie porozumien w sprawie budowy sieci wodno-
kanalizacyjnych na terenie Gminy Dobra.

12)Uzgadnianie  projektow  budowlanych  w  zakresie  przytqczy
kanalizacyjnych i wodociggowych.

13)Uczestnictwo ze strony Gminy w odbiorach sieci wodno-
kanalizacyjnych.

14)Uaktualnianie map sytuacyjno-wysokosciowych w zakresie sieci
uzbrojenia terenu.

h) Stanowisko do spraw planowania i zagospodarowania
przestrzennego:

1) Wydawanie zaswiadczehn o przeznaczeniu gruntu z godnie z planem
zagospodarowania przestrzennego Gminy Dobra.

2) Wydawanie wypisu i wyrysu ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Dobra.

3) Wydawanie wypisu | wyrysu z planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy Dobra.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic
powstatych na terenie Gminy Dobra wedtug ustalonego sposobu
postepowania.

5) Prowadzenie rejestru uchwat podjetych w zakresie nadania nazw
ulic na terenie Gminy Dobra.

6) Prowadzenia wykazu ulic wedtug miejscowosci.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeru porzgdkowego
dla nieruchomosci potozonych na terenie Gminy Dobra.

8) Sporzgdzanie i zawieranie umdow zwigzanych ze sporzgdzaniem
zmian w planie
zagospodarowania przestrzennego Gminy Dobra.

9) Nadzdér nad obstuga prac planistycznych.

i) Stanowisko do spraw sportu i rekreacji:

1) Ustalanie rocznego planu imprez sportowo-rekreacyjnych.
2) Organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych.



3) Koordynacja dziatalnosci  klubow  sportowych i stowarzyszen
dziatajgcych na terenie gminy.

4) Wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi w  zakresie sportu i
turystyki.

5) Wspotpraca z Gminnym  Osrodkiem Kultury w  Dobrej, szkotami,
stowarzyszeniami, klubami sportowymi dziatajgcymi na terenie Gminy
Dobra i w sgsiednich gminach.

6) Nadzér nad utrzymaniem obiektdw sportowych, placow zabaw i
parkingdw lesnych na terenie Gminy.

j) Zespot do spraw pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej:

1) Przeprowadzenie badan potrzeb szkoleniowych mieszkancéw gminy
Dobra.

2) Przeprowadzenie badan potrzeb szkoleniowych wtascicieli, kadry
zarzgdzajgcej oraz pracownikdw przedsiebiorstw  dziatajgcych na
terenie Gminy Dobra.

3) Zbieranie i opracowywanie informacji na temat mozliwosci
pozyskiwania Srodkdw
z Unii Europejskie;.

4) Przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji projektu wnioskéw do
ewentualnej realizacii.

5) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowadzanych do
realizacji projektow.

6) Wspotpraca z Dyrektorami Szkdt, Dyrektorem Gminnego Osrodka
Kultury w Dobrej, Bibliotek, jednostek gminy.

7) Opracowanie wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw UE.

8) Opracowanie koncepcyjne szczegdtowych plandw  wdrazania
projektéw.

9) Zarzgdzanie projektami i rozliczanie projektow.

10)Nawigzywanie  wspotpracy i koordynacja dziatan  ekspertow
zaangazowanych
w realizacje projektow.

11)Zarzgdzanie zespotem ds. projektow.

12)Utrzymywanie kontaktdw z beneficjentami projektow.

13)Opracowywanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu komunikacii
interpersonalnej, zarzgdzania czasem | organizacji pracy oraz
pozyskiwania Srodkéw z UE, kierowanych do pracownikéw Urzedu
Gminy i jednostek podlegtych — po uzgodnieniu.

14)Opracowywanie i organizowanie szkolen z zakresu opracowywania
strategii kierowanych do przedstawicieli Rady Gminy i Rad Soteckich —
PO uzgodnieniu.

15)Wspotpraca z instytucjomi — Pomerania, Urzgd Miasta Szczecin,
Stowarzyszenie  Wspierania  Rozwoju  Gospodarczego  Powiatu
Polickiego.

k) Stanowiska w swietlicach srodowiskowych:



1) Prowadzenie réznego rodzaju zajec z dzie¢mi i mtodziezq:
- zajecia plastyczne,
- zajecia techniczne,
- Zzajecia zwigzane z turystykqg pieszq i rowerowaq.
2) Prowadzenie zaje¢ pedagogizujgcych rodzicow.
3) Zajecia zapoznajgce z regutami prawnymi dotyczgcych nieletnich.

I) Stanowisko do spraw obstugi Gminnego Centrum Informacii:

Prowadzenie spraw z zakresu : Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych
1) Powiadamianie cztonkdw Komisji o terminie posiedzenia komisji.
2) Scista wspdtpraca z Komisjg Oéwiaty, Kultury, Zdrowia Opieki Spoteczne;
w zakresie zadan wtasnych gminy.
3) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy Dobra.
4) Opracowywanie projektow aktéw normatywnych wynikajgcych z
ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz
ustawy
O przeciwdziataniu narkomanii.
5) Przygotowywanie wspdlnie z Gminng Komisjg Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych przedktadanie Wojtowi:
- projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziataniu narkomanii,
- projektu preliminarza wydatkdw na jego wykonanie,
- sprawozdania z realizacji gminnego programu  profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii
oraz z dziatalnosci gminnej komisji Rozwigzywania Problemdow
Alkoholowych.
6) Redlizacja zadan wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania
problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii.

7) Udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdw
Alkoholowych oraz prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej

komisji.
8) Koordynowanie szkolen cztonkdw gminnej komisji oraz oséb
wspotdziatajgcych

w readlizacji programu.



9) Wspotdziatanie ze Swietlicami Srodowiskowymi oraz wspotpraca z
instytucjami
i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych oraz innych uzaleznien.

10)Wykonywanie wszystkich prac w Gminnym Centrum Informacii.

11)Wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Policach.

m) Stanowiska w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych:
1) Prowadzenie rejestru oséb skierowanych do pracy przez Powiatowy
Urzad Pracy
w Policach.
2) Przydzielanie osobom skierowanym do pracy konkretnych prac do
wykonania.

3) Kontrola prac wykonywanych prze osoby bezrobotne.

4) Przekazywanie do ksiegowosci danych niezbednych do naliczania
wynagrodzenia dla oséb wykonujgcych prace spotecznie-uzyteczne.

5) Prowadzenie dla osdb wykonujgcych prace spotecznie-uzyteczne — akt
osobowych.

6) Wspdtpraca z  Osrodkiem Pomocy Spotecznej w  Dobrej oraz
Powiatowym Urzedem Pracy w Policach.

7) Wykonywanie wszystkich spraw zwigzanych z zawartym porozumieniem
z Powiatowym Urzedem Pracy w Policach.

8) Wspotpraca z Sgdem Rejonowym w Szczecinie i Kuratorem Sgdowym
w zakresie 0sdb skierowanych do prac spotecznych.

9) Wydawanie kart przebiegu wykonywania prac oraz ich rozliczanie.

10)Wspotpraca z sottysami, do ktérych kierowane sg osoby wykonujgce
prace spoteczno-uzyteczne lub osoby ukarane wyrokiem Sqgdu.

11)Prowadzenie rejestru aktdéw notarialnych wedtug miejscowosci i
numeru dziatek.

12)Prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu.

13)Wykonywanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem obowigzkowym
rolnikbw  oraz  wspdtpraca z Ubezpieczeniowym  Funduszem
Gwarancyjnym i Polskim Biurem Ubezpieczycieli Komunikacyjnych.



n) Sprzqtaczka-wozina

1) Utrzymanie czysto$ci we wszystkich pomieszczeniach Urzedu.

2) Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach sanitarnych Urzedu Gminy.
3) Okresowe mycie okien, punktow Swietlnych oraz drzwi.

4) Utrzymanie w czystosci wyposazenia Urzedu.

5) Dbanie o sprzet powierzony do sprzgtania.

o) Kierowca-mechanik

1) Utrzymanie w statej sprawnosci sprzetu pozarniczego  OSP,
a w szczegdlnosci pojazddw samochodowych, motopomp, wezy,
prgdnic
i innego sprzetu stanowigcego wyposazenia Ochotniczej Strazy
Pozarnej.

2) Utrzymywanie w czystosci i porzgdku:

- pomieszczen garazowych i zaplecza warsztatowo-magazynowego
OSP.
- przyjetych w uzytkowanie narzedzi.
3) Nadzér nad wtasciwym — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami —
uzytkowaniem
pojazdédw samochodowych, motopomp i innego sprzetu pozarniczego
eksploatowanego przez OSP.

4) Zabezpieczenie pojazdéw samochodowych przed mozliwoscig ich

uzycia przez osoby
do tego nieuprawnione, bedqgce w stanie niepetnej sprawnosci

fizycznej lub
psychicznej.

5) Wykonywanie konserwacii:

- powierzonego sprzetu pozarniczego jak. Np. motopomp, sprzetu do
podawania srodkow gasniczych.

- konserwacje motopomp, pit spalinowych i innego sprzetu silnikowego
nalezy dokonywac wedtug zasad okreslonych fabrycznymi instrukcjami
obstugi.

a) pojazddw samochodowych w mysl obowigzujgcych zasad, a
mianowicie:

- uUtrzymywanie w czystoSci podwozia i nadwozia pojazdow
samochodowych oraz usuwanie Sladdw korozji i dokonywanie
zabezpieczen przed jej dziataniem.

- sprawdzanie stanu paliwa w zbiornikach, a w razie poftrzeby
uzupetnianie tego paliwa do petnego stanu.

- sprawdzanie stanu oleju w silniku, pompie wiryskowej i sprezarce oraz
w mechanicznych urzgdzeniach specjalnych.

- sprawdzanie szczelnosci kurkdw spustowych ptynu chtodzgcego.



- sprawdzanie dziatania Swiatet zewnetrznych i wewnefrznych,
alarmowych, sygnatdw dzwiekowych (klaksonu-syreny), wycieraczek,
szyb.

- uruchomienie silnika i sprawdzanie cisnienia oleju, dziatania prgdnicy,
ciSnienia powietrza.

- sprawdzanie uktaddw napedowych, dziatania urzgdzeh i
mechanizmow specjalnych hydraulicznych i elekirycznych, autopomp,
drabin, wysiegnikdw itp. oraz dziatania uktaddw hamulcowych.

- sprawdzanie umocowania két oraz stanu ogumienia (rowniez kota
zapasowego, ruchomych/otwieranych/, elementéw nadwozia, stanu
zawiasow, klamek, zamkow, podnosnikdw szyb.
- sprawdzanie ruchu jatowego kota kierowniczego oraz dziatania
mechanizmu wspomagajgcego.
- sprawdzanie stanu resorow i amortyzatorow.
- sprawdzanie stanu plomb zabezpieczajgcych licznik kilometrow oraz
jego napedu.
- sprawdzania dziatania motopomp (autopomp).
- sprawdzanie umocowania do pojazdu urzgdzen specjalnych i sprzetu
stfanowigcego
etatowe wyposazenie pojazdu.
- sprawdzanie stanu Srub i nakretek mocujgcych nadworzie.
- sprawdzanie listwy oraz oblachowania i tapicerki pojazdu.
- wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych i konserwacyjnych
wynikajgcych ze szczegdlnych cech konstrukcyjnych pojazdu lub
poszczegdlnych warunkdw eksploatacii.
- wykonywania konicznych zabiegdw konserwacyjnych z zakresu
,obstugi codziennej”, ,obstugi technicznej” /pierwszej/ i drobnych
napraw nie wykraczajgcych poza przygotowanie fachowe i
posiadanie uprawnienia.
6) Utrzymywanie w statej czystosci i porzgdku pomieszczeh garazowych,
warsztatowych
i innych oddanych do uzytku.
7) Przechowywanie narzedzi w miejscach do tego przeznaczonych.
8) Biezgca kontrola dokumentaciji technicznej:
- dowodu rejestracyjnego pojazdu — jego aktualnosci.
- miesiecznej karty drogowej pozarniczego pojazdu samochodowego.
- miesiecznej karty pracy sprzetu siinikowego.
?) Dopilnowanie, aby we wtasciwym terminie wykonana zostata planowa
,Obstuga
techniczna typu OT-2" oraz branie czynnego udziatu w jgj
przeprowadzeniu.
10)State sprawdzanie i dopilnowanie, aby:
- dokumenty pojazdu pozarniczego oraz kluczyki zostaty odpowiednio
zabezpieczone



przed mozliwoscig uzycia ich przez osoby do tego nieupowaznione w
czasie jego
nieocbecnosci.

p) Dozorca

1) Dozér i patrolowanie terenu i obiektdw bedgcych w uzyczeniu od
Oddziatu Rejonowego Wojskowej Agenciji Mieszkaniowej w Szczecinie.

2) Zgtaszanie do Urzedu Gminy lub odpowiednich instytucji wszelkich
awarii wodnokanalizacyjnych, telefonicznych, energetycznych.

3) Skuteczne reagowanie na proby wtamania lub kradziezy.

4) Prowadzenie rejestru oséb wchodzgcych i pojazddw wijezdzajgcych
oraz opuszczajgcych teren dozorowany.

5) Utrzymanie w nalezytym stanie drog, zieleni.

6) Opieka nad powierzonymi psami ochrony.

7) Dbanie o wtasciwe zabezpieczenie mienia wojskowego w magazynie

Obrony Cywilnej, w tym:
- prowadzenie okresowych przeglgddw i konserwacji powierzonego
mienia w magazynie OC.
- uczestniczenie w corocznej inwentaryzacji i ocenie jakosciowe] mienia
OcC.

8) Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za mienie w magazynie

OC.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






