Stanowiska

A pomniejsz czcionke A standardowy rozmiar A powieksz czcionke

1. WOJT GMINY:
KRASNIEWSKI Jan Pawel

- organ wykonawczy gminy - wykonuje uchwaty Rady Gminy przy pomocy Urzedu Gminy,

- kieruje biezacymi sprawami gminy,

- reprezentuje gmine na zewnatrz,

- zatrudnia i jest przetozonym kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

- rozpatruje skargi na dzialalno$¢ gminnych jednostek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu,
- jest organem administracji publicznej w zakresie kompetencji przypisanych gminie,

- Szef Obrony Cywilnej na szczeblu gminy.

2. SEKRETARZ GMINY:
MICHALSKA Katarzyna

- koordynuje realizacje zadan Urzedu Gminy,

- nadzoruje prace podlegtych pracownikdw,

- nadzoruje przygotowanie projektow uchwat i decyzji administracyjnych,

- przedklada Wéjtowi propozycje dot. realizacji zadan gminnych i usprawniania pracy urzedu,
- wspotdzialanie z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego gminy,

- prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow.

3. SKARBNIK GMINY:
BRZESKA Agnieszka

- opracowuje projekt budzetu gminy,

- wykonuje obowiazki gtéwnego ksiegowego budzetu gminy,

- nadzoruje podlegte jednostki organizacyjne w zakresie gospodarki finansowe,
- przedktada sprawozdania i informacje z zakresu budzetu gminy.

4. KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO:
ROBAK Marianna

- zalatwianie spraw z zakresu stanu cywilnego,

- prowadzenie ewidencji ludnosci,

- prowadzenie statego rejestru wyborcéw,

- zalatwianie spraw w zakresie wydawania dowodow osobistych.

5. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]:
ZIAREK Anna

- prowadzenie ewidencji wpltywow i wydatkéw budzetowych,
- prowadzenie ewidencji gminnych srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych,
- prowadzenie spraw ubezpieczenia pracownikéw i sktadnikéw mienia gminy.



6. STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]:
GRZYWACZ Angelika

- wspdldziatanie w prowadzeniu ewidencji wptywéw i wydatkow budzetowych

- wspotdziatanie w prowadzeniu gminnej ewidencji Srodkéw srodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych

- wspdtdziatanie w prowadzeniu rejestrow podatkowych.

7. STANOWISKO DS. WYMIARU PODATKOW, OPEAT I PEAC:
GASIK Sylwia

- rejestr, deklaracje podatkowe, przypisy i odpisy, wymiar podatkow i optat gminnych,
- sprawy wynagradzania i rozliczania pracownikéw Urzedu Gminy,

- ulgi inwestycyjne,

- prowadzenie kontroli deklaracji i oswiadczen podatkowych ze stanem faktycznym.

8. STANOWISKO DS. POBORU PODATKOW I OPEAT:
SIKORA Gabriela

- egzekwowanie i dochodzenie wierzytelnosci gminy,

- rozliczanie podatkéw i optat gminnych,

- rozliczanie podatku VAT,

- wspotpraca z Urzedami Skarbowymi i Komornikami,

- prowadzenie ewidencji pojazdéw podlegajacych podatkom od tych srodkow transportowych.

9. STANOWISKO DS. OBSEUGI KASY I PODATKOW:
PIECKA Ewa

- prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

- wydawanie zaswiadczen dot. nieruchomosci potozonych na terenie gminy,

- wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

- prowadzenie spraw dotyczacych dodatku energetycznego i mieszkaniowego.

10. STANOWISKO DS. SEKRETARIATU I OBSEUGI RADY:
PIECKA Daria

- zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno - biurowej Rady i jej organéw,
- realizacja zadan zwigzanych ze sprawami organizacyjnymi Urzedu Gminy,
- prowadzenie spraw dot. zbiorek i zgromadzen publicznych, imprez masowych oraz stowarzyszen.

11. STANOWISKO DS. ORGANIZACYJNYCH I KADR:
MAJEWSKA Iwona w zastepstwie SIMINSKIE] Ewy

- realizacja zadan zwigzanych ze sprawami organizacyjnymi Urzedu Gminy,

- prowadzenie spraw pracowniczych Urzedu i kierownikow gminnych jednostek org.

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,

. prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami, doskonaleniem zawodowym pracownikéw.

12. STANOWISKO DS. ROLNICTWA I SRODOWISKA:



FELCZAK Magdalena

- realizacja zadan wynikajacych z przepisow w zakresie ochrony srodowiska w tym dotyczacych:
odpadow, czystosci porzadku, informacji o stanie Srodowiska, ocen

- oddziatywania na Srodowisko, korzystania z zasobdw srodowiska, towiectwa i hydrogeologii,

- prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa w tym wspoétpraca z inspekcjami i stuzbami zwigzanymi z
produkcja i przetworstwem rolno - spozywczym,

- ochrona zabytkéw i pomnikéw przyrody oraz zatozen i uktadow objetych nadzorem
konserwatorskim

- nadzor na emisja zanieczyszczen i sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

13. STANOWISKO DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO:
GEAZEWSKA Anita

- gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ gminy,

- podziatl i regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

- zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

- ewidencja nieruchomosci,

- wspoétpraca w zakresie opracowania i wdrazania wieloletnich programéw inwestycyjnych i strategii
rozwoju gminy,

- prowadzi sprawy z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego gminy.

14. STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNE], ROBOT
PUBLICZNYCH I GOSPODARKI GRUNTAMI:
KUDAREWKO Wojciech

- realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

- nadzoér nad robotami publicznymi i pracami spotecznie uzytecznymi,

- prowadzenie spraw z zakresu zamdéwien publicznych,

- prowadzenie gospodarki magazynowej z zakresu spraw OC i powodziowych.

15. STANOWISKO DS. TELEINFORMATYCZNYCH, BEZPIECZENSTWA I ADMINISTRAC]I
BUDYNKU URZEDU;
JAZDZYK Robert

- analiza potrzeb informatycznych Urzedu

- biezacy nadzor nad funkcjonowaniem sieci komputerowej, alarmowej, sprzetu komputerowego,
monitoringu i tacznosci telefoniczne;j.

- inwentaryzacja zasobow informatycznych i sprzetu komputerowego.

- wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej

- obstuga teleinformatyczna posiedzen Rady Gminy

- prowadzenie spraw w zakresie administrowania nieruchomoscia bedaca siedziba Urzedu, w ktore;
realizowane sa zadania wtasne i zlecone.

16. STANOWISKO DS. EWIDENC]JI LUDNOSCI
PIORKOWSKA Anna



- prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

- przyjmowanie zgtoszen dot. zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy,

- wydawanie zaswiadczeh o zameldowaniu na terenie gminy,

- realizowanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru dowoddéw osobistych,

- przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz zgtoszen utraty dowodu osobistego,

- wydawanie dowoddw osobistych,

- prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z rejestrem wyborcow,

- prowadzenie spraw zwiazanych z kwalifikacja wojskowa.

17. STANOWISKO DS. GOSPODARKI ODPADAMI ORAZ OBStUGI BIURA PODAWCZEGO

- dzialania zwiazane z przeprowadzeniem i obstuga gospodarki odpadami na terenie Gminy It1ow,
- obstuga Biura Podawczego urzedu Gminy Itow,

- dzialania zwigzane z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych,

. przygotowywanie projektéw uchwat i decyzji administracyjnych.



