ZAKRES CZYNNOSCI

Na stanowisku Podinspektora ds. obstugi rady gminy w referacie Organizacyjno-Administracyjnym

ustalam
Szczegdtowy zakres zadan dla ......occviviiiiiiie
I. Zakres zadan:
W zakresie obstugi Rady Gminy :
1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadan ustawowych i statutowych

Przewodniczgcego Rady, w tym przygotowanie i obstuga spotkar Przewodniczacego,

2) przygotowanie i obstuga sesji Rady, komisji statych i doraznych oraz klubéw radnych,
a takze spotkan radnych z mieszkaricami,

3) sporzgdzanie protokotéw z sesji Rady oraz posiedzer Komisji Rady,
4) prowadzenie rejestrow :

a) uchwat Rady Gminy,

b) interpelacji, wnioskdw radnych oraz Komisji Rady,

¢) wnioskdéw i postulatow zgtoszonych podczas spotkan radnych z mieszkaricami,
5) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wiasciwosci Rady,

6) przekazywanie wtasciwym jednostkom organizacyjnym i osobom uchwat, zalecen oraz wnioskéw
podjetych przez Rade lub Komisje Rady,

7) przekazywanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu uchwat Rady Gminy oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, publikacja uchwat w Bazie
Aktow Wtasnych,

8) sporzadzanie informacji dotyczacych Rady Gminy w celu publikacji ich w Biuletynie Informacji
Publicznej,

9) przekazywanie radnym oraz osobom zaproszonym materiatéw bedacych przedmiotem obrad
Rady i posiedzen Komisji,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wybordéw tawnikéw do sadéw,

11) umozliwianie wgladu zainteresowanym do uchwat Rady Gminy oraz do protokotéw z posiedzen
Rady i jej Komisji, po ich sporzadzeniu i przyjeciu,

12) sporzadzanie na podstawie list obecnosci zestawien o wysokosci diety przystugujacej
Radnym i Sottysom,

13) organizowanie szkolen radnych.

14) Organizacja wyboréw prezydenckich, do Sejmu i Senatu RP, Rady Gminy, bezposrednich
wyboréw Wdjta, referendéw oraz wybordéw do jednostek pomocniczych Gminy.

15) Wsparcie dla sottyséw i Rad Sofeckich.



W zakresie USC w czasie zastepstwa na stanowisku:
1) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci,
3) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

4) sporzadzanie spisdw wyborcéw, prowadzenie rejestru wyborcow, wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie,

5) wykonywanie prac zwigzanych z tworzeniem Centralnego Banku Danych ,PESEL”,
6) udzielanie informacji adresowej,

W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w czasie zastepstwa na stanowisku:

1) wykonywanie orzecznictwa w sprawach dziatalnosci gospodarczej w zakresie okreslonym
ustawg Prawo dziatalno$ci gospodarczej i ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

3) udzielanie informacji zgodnie z zasadg jawnos$ci o zarejestrowanych przedsiebiorcach na
podstawie prowadzonej ewidencji,

4) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow w zakresie dziatalnosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwole na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

6) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie liczby oraz zasad lokalizowania
punktéw sprzedazy napojow alkoholowych,

7) nadzér nad przestrzeganiem warunkéw okreslonych w zezwoleniu na sprzedaz napojow
alkoholowych przy wspétpracy z Policja,

8) planowanie dochoddéw budzetu Gminy z optat z tytutu korzystania z zezwolern na
sprzedaz napojow alkoholowych i nadzdr nad ich realizacja,

9) przyjmowanie pisemnych oswiadczeni i biezgca kontrola ich realizacji o wartosci sprzedazy
napojow alkoholowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng funkcjonowania lokali i punktéw handlowo-
gastronomicznych w zakresie zaktdcania ciszy nocnej i porzadku publicznego wokét tych
placéwek; wspétpraca w tym zakresie z organami Policji, Inspekcji Ochrony Srodowiska,
Sanepidu i innymi,

11) prowadzenie wspdtpracy z organami kontroli w zakresie prawidtowego funkcjonowania
przedsiebiorcéw,

12) ocena i wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu dotyczaca przygotowan do sezonu
letniego w zakresie handlu i gastronomii,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym w zakresie udzielania licencji na
transport drogowy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Sekretarza, Wéjta Gminy.



Il. Zakres obowiqzkow i uprawnienia

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa wykonanie powierzonych zadan.

2. Zakres obowigzkdw i uprawnien pracownika okreslajg w szczegélnosci:

1) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282
zpdin.zm.).

2) Przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie i Regulaminu Wynagradzania

Pracownikéw Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa pkt. 1 stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy.

Ill. Zakres odpowiedzialnosci:

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegdlnosci:

1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie
oraz art. 108-127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. 22019 r. 1040 z pézn.zm).
2. Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy panstwowej i stuzbowej: art. 265-266 ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1950 z pdin. zm).

3. Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 ustawy z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

4. Odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 z pdzn.zm.).

5. Odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialno$ci majgtkowej

funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r., poz. 1169).

Ustronie Morskie, dnia.........ccceevvvvvvennns

Przyjeto do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika) (podpis kierujacego komdrka organizacyjng Urzedu)



