ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubrancu ustalonego
Zarzadzeniem Nr 67/2019 Burmistrza Lubranca z dnia 15 listopada 2019 r. z poOzniejszymi
Zzmianami

ustalam

zakres zadan, uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla .vevviverveeeneiesercireseciaccnsenserconn
na stanowisku ds. wojskowych, obronnych i p.poz.

I. CEL_STANOWISKA

Koordynowanie i realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o obronie Ojczyzny i przepisow
wykonawczych, zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz dziatalnosci
leczniczej.

II. ZAKRES ZADAN
1. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
i przepisow wykonawczych, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rejestracji na potrzeby prowadzenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenie
kwalifikacji wojskowe;j,
b) podejmowanie czynnosci w ramach kwalifikacji wojskowej,
c) przygotowanie i wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen osobistych i rzeczowych.
2. Prowadzenie dokumentacji §wiadczen na rzecz obrony.
Opracowywanie planu ochrony gminy i nadzorowanie jego realizacji.
4. Koordynowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej, stuzby zastepczej
oraz nadzorowanie i prowadzenie gospodarki magazynowej sprzgtem obrony cywilne;.
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5. Prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji stuzby statego dyzuru w urzedzie.

6. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej.

7. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach
pozarnych.

8. Finansowanie i nadzér nad dziatalnoscig jednostek ochotniczych strazy pozarnych.

9. Koordynacja zadan w ramach krajowego systemu ratowniczo-gasniczego.

10. Wspolpraca i wymiana informacji z komendantem gminnym ochrony przeciwpozarowe;j
i jednostkami zwigzku osp.

11. Wspolpraca z komenda miejska strazy pozarnej w zakresie gotowosci operacyjno-bojowe;j
jednostek osp funkcjonujacych na terenie gminy.

12. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym.

13. Podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym i nadzwyczajnym
i zagrozeniom $rodowiska.

14. Wykonywanie i koordynowanie dziatan w zakresie prowadzenia akcji ratunkowych
w przypadku wystgpienia klesk zywiolowych i zagrozen érodowiska.

15. Realizowanie polityki zwigzanej ze stanem kleski zywiolowej.

16. Prowadzenie Tajnej Kancelarii Urzedu, w tym przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie,
przekazywanie i wysytka dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne.

17. Sprawowanie nadzoru nad zabytkami i dobrami kultury i prowadzenie spraw wynikajacych
z ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, w tym:
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.



18. Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie
i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow, znajdujgcych si¢ na terenie
gminy.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z rodzinnymi ogrédkami dziatkowymi oraz kapieliskami
i miejscami wyznaczonymi do kapieli.

20. Prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych targowisk miejskich, miejsc handlu rolnik6w i ich
domownikéw produktami rolnymi lub spozywczymi, ustalanie optat, rozliczanie i kontrola
inkasenta z pobranych oplat targowych i innych.

21. Nadzor nad placami zabaw dla dzieci, sciezka rekreacyjno — sportows.

22. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci lecznicze;j
w odniesieniu do Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Gminy Lubraniec.

23. Zapewnienie obshugi biurowej Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Gminy Lubraniec oraz przechowywanie dokumentacji rady.

24. Opracowywanie, wdrazanie realizowanie oraz finansowanie programéw polityki zdrowotne;.

25. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie oséb przebywajacych na obszarach
wodnych.

26. Przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza w zakresie
prowadzonych spraw.

27. Sporzadzenie sprawozdan i prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej w zakresie
prowadzonych spraw.

28. Sprawowanie zastgpstwa pracownika ds. rolnictwa.

29.Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przelozonego, Zastgpce
Burmistrza i Sekretarza Gminy.

30.Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju w czasie pokoju oraz obrony cywilnej i sytuacji
kryzysowej.

31. Obstuga techniczno kancelaryjna oraz wspodlpraca z samorzadem mieszkancow sotectwa
Annowo, Bodzanowo.

32. Stanowisko pracy przy oznakowaniu pism uzywa symbolu WOC.

I1L. ZAKRES ZADAN WSPOLNYCH Z REFERATAMI I SAMODZIELNYMI

STANOWISKAMI PRACY

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy.

Zapewnienie wiasciwej i terminowe;j realizacji zadan urzedu.

Wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego.

Wspoldziatanie z whadciwymi organami administracji rzadowe;j.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji

zadan.

7. Ochrona danych i informacji i podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w zakresie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.

. Realizacja zadan z zakresu obronno$ci, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej

nalozonych na gmineg.

Zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy urzedu, a w szczegolnosci

przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie

przeciwpozarowe;.

10. Wspdtpraca z radg miejskg i jej komisjami w zakresie zapewnienia im niezbednych informac;ji

stuzgcych realizacji zadan samorzadu gminy.
11. Udziat w realizacji inicjatyw i zadan zwigzanych z cztonkostwem w Unii Europejskie;j.
12. Prowadzenie i realizowanie terminowo sprawozdawczosci statystycznej.
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13. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatoéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisow
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji 1 egzekucji sadowe.

14. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

15. Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zakladowego zgodnie
z instrukcja w sprawie organizacji dziatania archiwéw zakladowych.

16. Pobdr optaty skarbowej w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

17. Przygotowywanie na biezaco informacji dotyczacych zakresu ich dzialania, ktore winny by¢
zamieszczane na gminnej stronie internetowej iw biuletynie informacji publicznej oraz
przekazywanie ich administratorowi podmiotowej strony BIP.

18. Udostepnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach i w ftrybie okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publiczne;.

19. Podejmowanie dzialan o pozyskanie $rodkéw pozabudzetowych, w tym sporzadzanie
wnioskow o dofinansowanie, wedtug wtasciwosci referatow i stanowisk.

20. Obstuga funduszu soleckiego.

21. Gospodarowanie $rodkami budzetowymi gminy zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
ustawg — prawo zamoOwien publicznych i aktami wewnetrznymi.

22. Uczestniczenie w naradach pracowniczych i realizacja ustalen z narad.

23. Tworzenie i aktualizowanie katalogu kart ustug.

IV. ZAKRES UPRAWNIEN

1. Uprawnienia pracownika samorzgdowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Regulamin pracy.

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26.06.1974 r. Kodeks pracy.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa.

2. Obowigzki pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Regulamin pracy.

3. Znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

4. Znajomos$é przepiséw zawartych w ustawie z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.

. Znajomo$¢ i przestrzeganie przepisdw ustaw z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych

ustawy z dnia 06.09.2001 roku o dostgpie do informacji publiczne;.

6. Znajomo$¢ i wilasciwe stosowanie rozporzadzenia z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

7. Znajomo$¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawnych.

8. Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i Statutu Gminy.
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VL. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw
stuzbowych.

2. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywanych dokumentéw i pieczgci.

3. Odpowiada za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawnych.

4. Odpowiedzialno$¢ porzadkowag i materialng okresla ustawa zdnia 26.06.1974 r. Kodeks
pracy oraz Regulamin pracy.

5. Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie informacji niejawnych okresla ustawa z dnia 6.06.1997 r.
Kodeks karny.

6. Odpowiedzialnoé¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych okresla ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych.
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7. Odpowiedzialno$é karng w zakresie udostepnienia informacji publicznej okresla ustawa z dnia
06.09.2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
8. Odpowiedzialnoé¢ karng za ujawnienie tajemnicy skarbowej okresla ustawa z dnia 29.08.1997 r.
Ordynacja podatkowa.
9. Odpowiedzialno$é majgtkowa za razace naruszenie prawa okresla ustawa z dnia 20.01.2011 r.
o odpowiedzialnosci majgtkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa.
10. Odpowiedzialnoé¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okresla ustawa z dnia
17.12.2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
11. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamowien publicznych.
12. Przestrzeganie przepisdw ustawy z dnia 16.11.2006 r. o oplacie skarbowej oraz przepisow
wykonawczych.

VIL. PODLEGELOSC SLUZBOWA
Pracownik podlega bezposrednio Burmistrzowi Lubranca.

Powyzszy zakres otrzymatem, ktory
przyjmuje do wiadomosci i stosowania

(data i podpis)
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