Zadania realizowane przez referat

Do zadan Referatu Organizacyjno - Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
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11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

Przygotowywanie projektéw dokumentow z zakresu funkcjonowania Urzedu,
Prowadzenie centralnego rejestru zawieranych porozumien,

Prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta jako organu i jako kierownika Urzedu ,
Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i petycji oraz przyjmowanie skarg
wnioskow i petycji do protokotu,

. Koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji oraz nadzor nad

terminowoscia ich zatatwiania,

. Prowadzenie spraw odznaczen panstwowych,
. Przygotowywanie i prowadzenia dokumentacji wynikajacej ze stosunku pracy wobec

pracownikéw Urzedu,

. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie pracownikéw Urzedu,
. Gospodarka etatami w Urzedzie,
. Prowadzenie ewidencji umow dotyczacych uzywania przez pracownikow pojazdéw

prywatnych do celéow stuzbowych,

Sprawy rent i emerytur pracownikéw Urzedu,

Organizacja i kontrola wykorzystania zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy
pracownikéw Urzedu

Opracowywanie zakresdéw czynnosci dla pracownikdéw Urzedu, na wniosek i w uzgodnieniu z
Kierownikami Referatow oraz przedkladanie ich do zatwierdzenia Wojtowi,

Wspotpraca z wlasciwym sadem w zakresie 0sob skierowanych przez ten organ do
wykonywania prac na cele spoteczne na terenie Gminy oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

Protokdétowanie narad, spotkan kierownictwa Urzedu z pracownikami,

Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk i stazu w Urzedzie,

Nadzor i kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

Prowadzenie zbioru upowaznien, pelnomocnictw udzielonych przez Wjta,

Prowadzenie spraw z zakresu szkolen,, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Urzedu,

Prowadzenie spraw z zakresu aktywizacji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy w tym:
udostepnianie wplywajacych do Urzedu ogtoszen, publikacji, informatoréw o miejscach pracy,
kursach, szkoleniach dotyczacych aktywizacji zawodowej, pomoc w poszukiwaniu ofert pracy,
przygotowaniu listu motywacyjnego, zyciorysu,

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Tomaszowie Mazowieckim w zakresie
organizowania stazy prac interwencyjnych, robdt publicznych, prac spotecznie uzytecznych i
innych form pomocy dla 0sob bezrobotnych z terenu Gminy, ,

Prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji osob niepelnosprawnych,

Prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

Koordynowanie kontroli wewnetrznych zarzadzanych przez Wojta i kontroli zarzadczej,
Organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze oraz konkursow n stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy z
wylaczeniem konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli,

Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem obstugi prawnej Urzedu,

Prowadzenie dokumentacji w sprawach cztonkostwa Gminy stowarzyszeniach, zwiazkach
miedzygminnych,



28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym Urzedu oraz z
ubezpieczeniem OC,

Prowadzenie spraw z zakresu bhp, przeprowadzania kontroli warunkéw pracy w Urzedzie
oraz przestrzegania zasad bhp ,

Prowadzenie spraw z zakresu badan lekarskich pracownikéw (wstepnych, okresowych i
kontrolnych),

Nadzor i koordynacja zadan z zakresu statystyki,

Wspotpraca z Sadem Rejonowym w Tomaszowie Mazowieckim w zakresie wykonywania pracy
na cele spoteczne oraz pracy spotecznie uzytecznej na terenie Gminy Lubochnia przez osoby
skierowane przez Sad do jej wykonywania, oraz prowadzenie spraw i dokumentacji w tym
zakresie, a w szczegdlnosci dotyczacych wyznaczania podmiotéw obowiazanych do przyjecia
w/w 0s0b , przedstawiania Radzie Gminy Lubochnia informacji o w/w podmiotach,
Prowadzenie i obstuga sekretariatu, w szczegdlnosci:

1. obstuga sekretariatu, spotkan i posiedzen zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Wajta,

2. sprawdzanie pism przedktadanych do podpisu Woéjtowi , zastepcy Wojta, sekretarzowi
gminy czy zawieraja znak sprawy, parafke pracownika, w przypadku brakéw cofanie do
ich uzupemienia,

3. prowadzenie rejestru polecen stuzbowych wyjazdéw,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy Urzedu, w szczegolnosci:

1. Prowadzenie kancelarii ogdlne;j:

* Przyjmowanie wszelkiej korespondencji wptywajacej do Urzedu i prowadzenie
dystrybucji tej korespondencji (ewidencjonowanie w rejestrze komputerowym,
przygotowywanie do dekretacji , przekazywanie po dekretacji do poszczegoélnych
komorek organizacyjnych, wysytanie korespondencji),

» Prowadzenie rejestru zwrotdéw korespondencji,

» Obstuga profilu zaufanego na elektronicznej Platformie Ustug Administracji -
Publicznej (e-PUAP) w zakresie korespondencji przychodzacej,

» Prowadzenie rejestru wptywajacych faktur do Urzedu,

= Prowadzenie rejestru wplywajacych ofert na ogtoszone zaméwienia publiczne,

* Prowadzenie rejestru ofert na ogtoszone nabory na wolne stanowiska pracy,

2. Administrowanie komputerowym systemem rejestracji i obiegu dokumentow w
Urzedzie,

3. Udzielanie kompleksowej informacji o funkcjonowaniu Urzedu i jednostkach
organizacyjnych Gminy,

4. Udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw interesantéw w Urzedzie,

. Obstuga faxu, centrali telefonicznej i radiotelefonu,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci urzedowych i imiennych oraz
prowadzenie ewidencji tych pieczeci,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy organdéw gminy, w szczegolnosci:

1. Koordynacja przygotowania materialéw na sesje Rady,

2. Obstuga biurowo-administracyjna i organizacyjna Rady i jej Komisji oraz
Przewodniczacego Rady,

3. Organizacyjno-techniczne przygotowanie sesji i posiedzen komisji, w tym
powiadamianie o terminach posiedzen, przygotowywanie i przekazywanie materialéw
pod obrady Rady,

4. Protokotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji i innych zebran oraz spotkan radnych,

5. Koordynacja dziatan wynikajacych z funkcji Przewodniczacego Rady, w tym
prowadzenie korespondencji w sprawach zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi
radnych,

6. Stwarzanie radnym warunkow i udzielanie pomocy w wykonywaniu mandatu radnego,
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36.
37.
38.
39.

40.

41.
42.

43.

7. Prowadzenie spraw z zakresu szkolen radnych,
Przekazywanie uchwal Rady Gminy merytorycznym komoérkom celem ich realizacji,

9. Terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz ich ogtaszanie na
tablicy ogtoszen Urzedu, przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztw L.odzkiego

10. Prowadzenie rejestru uchwat Rady,
11. Prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdw radnych oraz czuwanie nad terminowym
udzieleniem odpowiedzi,
12. Prowadzenie rejestru delegacji wyjazdow stuzbowych radnych,
13. Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady i nadzér nad
terminowoscia ich zatatwiania,
14. Prowadzenie rejestru wptywajacej do Rady, Komisji i Przewodniczacego Rady
korespondencji,
15. Gromadzenie i udostepnianie zbioréw aktéw prawa miejscowego,
16. Stwarzanie radnym warunkéw i udzielanie pomocy w wykonywaniu mandatu radnego,
17. Przekazywanie informacji dotyczacych Rady, Komisji, radnych do publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej,
Realizacja zadan zwiazanych z wyborami fawnikow,
Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutu ,Honorowy Obywatel Gminy” ,
Prowadzenie spraw z zakresu obstugi jednostek pomocniczych gminy,
Prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego z wytaczeniem spraw dotyczacych
realizacji tych zadan i rozliczania dotacji,
Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym w szczegolnosci:

1. Weryfikacja wnioskow w w/w zakresie,

2. Prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w w/w zakresie,

3. Sporzadzanie wnioskdw o przekazanie Gminie Lubochnia dotacji celowej na realizacje
wyplat zwrotu podatku akcyzowego,

4. Sporzadzanie okresowych i rocznych rozliczen oraz sprawozdan z realizacji wyptat
zwrotu podatku akcyzowego,

Prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Ewidencjonowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z otrzymywanymi tytutami
wykonawczymi,

Realizacja zadan zwigzanych promocja Gminy, w tym w szczegolnosci:

1. Przygotowanie i rozpowszechnianie informacji o Gminie,

2. Nadzor nad przygotowaniem wydawnictw oraz innych materiatléw informacyjnych i
reklamowych, promujacych Gmine Lubochnia,

3. Koordynacja dziatan zwiazanych z komunikacja spoteczna i promocja Gminy Lubochnia
w mediach tradycyjnych i elektronicznych,

4. Zarzadzanie strona internetowa oraz oficjalnymi profilami gminy w Social Media wraz z
zamieszczaniem w nich aktualnych informacji. Redagowanie tekstow, informacji i
opracowan dotyczacych dziatalnosci gminy,

5. Pozyskiwanie Srodkéw finansowych na dziatania zwiazane z promocja gminy,

6. Sporzadzanie wnioskdw o wyrdznienia lub nagrody dla jednostek Gminy, lideréw i
organizacji lokalnych,

7. Organizowanie spotkan, konferencji ksztattujacych pozytywny wizerunek gminy,

8. Inicjowanie imprez o charakterze promocyjnym, kulturalnym, turystycznym oraz
wspotudziat w ich organizacji,

9. Wspotpraca i koordynacja dziatalnosci jednostek Gminy, instytucji i organizacji
pozarzadowych w zakresie organizacji imprez,

10. Opracowanie i aktualizacja kalendarza imprez gminnych,
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11. Organizowanie wizyt i wyjazdow zwigzanych ze wspotpraca z samorzadami partnerskimi
oraz wyjazdéw studyjnych,

12. Prowadzenie dokumentacji fotograficznej najwazniejszych wydarzen w zyciu Gminy
Lubochnia, gromadzenie i ewidencjonowanie wycinkow prasowych dotyczacych
dziatalnosci Gminy, Urzedu, prowadzenie kroniki Gminy,

44. Prowadzenie dziatan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o

45.

46.

47.

48.

wolontariacie, w szczegdlnosci wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi,
Koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja projektu pn. ,Gmina Lubochnia- Centrum
Tradycji Kulinarnych” w szczegélnosci w zakresie:
1. Organizacji konkurséw kulinarnych:
» ,Lubochenskie smaki” promujacego produkty tradycyjne i regionalne,
»  Powrdt do smakow dziecinstwa”
2. Organizacji warsztatow kulinarnych:
» Smakowanie zycia-weekendowe warsztaty kuchenki regionalne;j,
» Integracja przez gotowanie,
» Warsztaty kulinarne dla najmtodszych,
Organizacji zamknietych pokazow kulinarnych,
Organizacji jarmarkow jadta regionalnego,
5. Wspotuczestnictwo przy organizowaniu festiwali i pokazow o tematyce kulinarnej:
» Powiatowy festiwal masta,
* Plenerowe gotowanie na mega-patelni z Gwiazdami;

6. Nadzor nad prowadzeniem ekspozycji i jej aktualizacja w Izbie Pamieci poswieconej
historii Gminy Lubochnia oraz Andrzeja Frycza Modrzewskiego w Matczu,

7. Nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z promocja regionalnych wyrobéw
kulinarnych,

8. Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z promocja projektu, w tym prezentacja
materiatow promocyjnych dotyczacych dziedzictwa kulinarnego regionu
Lubochenskiego podczas imprez oraz na biezaco,

Prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku, w tym
nadzor nad funkcjonowaniem obiektéw sportowych zlokalizowanych na terenie Gminy,
Wspotpraca ze srodowiskami tworczymi, stowarzyszeniami i zwigzkami sportowymi,
organizacjami kulturalnymi, kombatantami i innymi, wspomaganie ich dziatalnosci, oraz
inicjowanie wspdlnych dziatan na rzecz Gminy,

Realizacja zadan z zakresu informatyzacji Urzedu, w szczego6lnosci:

1. Zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu i utrzymanie systemu informatycznego w

statej gotowosci do uzytkowania, w tym w szczegdlnosci:
» Tworzenie sieci komputerowej i jej administrowanie,
» Administrowanie serwerami i bazami danych,
» Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow w zakresie domeny Urzedu,
» Zarzadzanie ustugami i danymi w ramach sieci,

2. Administrowanie i zarzadzanie systemami informatycznymi funkcjonujacymi w
Urzedzie, instalacja posiadanych i nowo zakupionych aplikacji programow na stacjach
roboczych,

3. Pprowadzenie polityki zakupdéw programéw komputerowych oraz prowadzenie
dokumentacji zwiazanej z zakupami programéw komputerowych, ewidencjonowanie
posiadanego oprogramowania i licencji oraz egzekwowanie legalnosci oprogramowania,

4. Administrowanie i zarzadzanie wszystkimi urzadzeniami komputerowymi
eksploatowanymi w Urzedzie, obstuga techniczna sprzetu komputerowego oraz kontrola
serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprzetu,

5. Wdrazanie zagadnieh zwiazanych z elektroniczna administracja (e-urzad), w tym:

= Administrowanie systemu obiegu dokumentow w zakresie e-ustug,

il



49.
50.

51.
52.
53.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

» Administrowanie platforma e -PUAP,

» Wdrazanie i utrzymanie podpisu elektronicznego oraz profilu zaufanego dla
pracownikéw Urzedu,

» Wdrazanie i utrzymanie rozwiazan komunikacji elektronicznej (platformy
komunikacyjne, poczta elektroniczna),

» Wykonywanie czynnosci administratora systemu LAS,

» Wykonywanie czynnosci administratora LSA,

» Wykonywanie czynnosci administratora systemu KSAT 2000i,

» Wykonywanie czynnosci administratora systemu SGOWG,

. Prowadzenie polityki zakupéw sprzetu komputerowego i prowadzenie dokumentacji

zwiazanej z zakupami sprzetu komputerowego, urzadzen wchodzacych w jego sktad i
materiatow

Eksploatacyjnych (tonerow, tuszy, atramentdw, nosnikéw danych, itp.) oraz ich
ewidencjonowanie,

. Kkontrola i monitoring zgodnego z prawem uzytkowania sprzetu teleinformatycznego i

oprogramowania, zabezpieczenie przestrzegania prawa autorskiego i praw pokrewnych
w stosunku do oprogramowania uzywanego w Urzedzie,

. Planowanie rozwoju narzedzi informatycznych oraz organizowanie i wdrazanie

zabezpieczen systemdéw informatycznych,

Nadzor nad realizacja uméw dotyczacych eksploatacji systeméw komputerowych i ustug
informatycznych,

Wtasciwe zabezpieczenie danych (archiwizacja danych i kontrola antywirusowa,
uprawnienia dostepu, itp.),

Szkolenie pracownikow Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych
systemow,

Prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostepu do danych
informatycznych,

Przeprowadzanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu informatycznego,
Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy Lubochnia,

Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

Zarzadzanie i administracja Portalem Sprawozdawczym GUS dla jednostek
sprawozdawczych,

Nadzér nad praca kserokopiarek — prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

Biezaca obstuga i konfiguracja monitoringu, systemu alarmowego oraz nadzor nad praca
centrali telefonicznej Urzedu oraz miedzy jednostkowej sieci teleinformatycznej, w tym
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

Koordynowanie spraw zwigzanych ze zdalna obstuga systemu alarmowego Urzedu,
Nadzér nad sprawnoscia sieci telefonicznej i rozliczanie rachunkdéw telefonicznych,
Realizacja spraw administracyjno - gospodarczych, w tym w szczegdlnosci:

1.

Zarzadzanie budynkiem Urzedu wraz z przyleglym terenem oraz gospodarka lokalami
Urzedu,

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi oraz zabezpieczenie mienia Urzedu przed

kradzieza, wlamaniem i pozarem,

. Biezaca aktualizacja spisow inwentarzowych, oznakowanie sktadnikdw majatkowych

zgodnie z ksiegami inwentarzowymi, sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z
przeniesieniem sktadnika majatkowego, jego likwidacja, z wytaczeniem sprzetu
komputerowego

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu, dbatos¢ o
wystrdj i estetyke,

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Urzedu,

. Prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw, ich



ewidencjonowanie i przekazywanie do merytorycznych komérek,

7. Prowadzenie centralnego rejestru faktur i rachunkéw wydatkéw Urzedu wynikajacych z
realizacji zamoéwien publicznych, ktérych wartosc jest réwna lub mniejsza niz 130 000
7l

8. Nadzor nad ogtoszeniami sadowymi i komorniczymi, oraz innymi urzedowymi
ogloszeniami w tym prowadzenie spraw w tym zakresie,

9. Prowadzenie ewidencji ilosciowej zakupionych przez Urzad wydawnictw ksigzkowych,

10. Doreczanie korespondencji i przesytek wychodzacych z Urzedu adresatom
zamieszkalym lub majacym siedzibe na terenie Gminy

11. Utrzymywanie nalezytej czystosci w budynku Urzedu i otoczenia,

12. Otwieranie i zamykanie budynku Urzedu Gminy,

13. Inne sprawy zwiazane z technicznym funkcjonowaniem Urzedu, w tym zakup opatu,
obstuga kottéw C.O. , roztadunek opatu , utrzymywanie porzadku w kottowni i w
sktadzie opatu, wykonywanie drobnych prac remontowych, konserwatorskich,
malarskich w Urzedzie,

54. Prowadzenie Biura Obstugi Interesantéw i realizacja zadan:
1. Udzielanie informacji interesantom w zakresie:
» Rodzaju, miejsca i trybu zatatwiania spraw prowadzonych przez Gmine
Lubochnia,
» Organizacji Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy Lubochnia,
2. Wydawanie drukow wnioskéw, formularzy i deklaracji do spraw prowadzonych przez
Urzad,
3. Udzielanie pomocy przy wypetnianiu wnioskéw, formularzy i deklaracji w sprawach
prowadzonych przez Urzad,
4. Weryfikowanie kompletnosci i prawidtowosci sktadanej dokumentacji;
5. Przyjmowanie wnioskéw, formularzy, deklaracji, pism w sprawach prowadzonych przez
Urzad.
55. realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym w szczegdlnosci:

 przygotowywanie i koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej na terenie gminy,

e opracowywanie gminnego planu obrony cywilnej i jego aktualizacja

e opracowywanie planéw dzialania w zakresie obrony cywilnej,

e przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

e przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

 organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,

» tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

 zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji, remontu i
wymiany sprzetu obrony cywilnej, sSrodkéw technicznych i umundurowania,

» prowadzenie bazy sit i Srodkow obrony cywilnej,

* opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

e dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej na terenie gminy,

» ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie gminy, przewidzianych
do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilnej

56. wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

1. koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan obronnych natozonych na gmine,
2. opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
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11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny i innych dokumentéw z nim zwiazanych,
przygotowanie planow szkolenia obronnego i ich realizacja,

przygotowanie elementéw systemu obronnego panstwa ( akcji kurierskiej i statego dyzuru),
przygotowanie podmiotow leczniczych do realizacji zadan obronnych,

nakladanie Swiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby Sit Zbrojnych oraz innych
uprawnionych organow i instytucji oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru swiadczen,
ustalenie i wyptata swiadczenia rekompensujgcego utracone zarobki zolierzom rezerwy
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

. przygotowanie do realizacji zadan w ramach systemu kierowania bezpieczenstwem

narodowym,wspotdziatanie z terenowymi organami administracji wojskowej,prowadzenie bazy
danych HNS stosownie do potrzeb Sit Zbrojnych RP i wojsk sojuszniczych w ramach panstwa i
gospodarza,

wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,

. orzekanie w sprawach przyznawania zolierzom uznanym za posiadajacych na wytacznym

utrzymaniu czlonkow rodzin i zolnierzom uznanym za samotnych naleznosci mieszkaniowych,
oraz w sprawach rekompensaty utraconego wynagrodzenia ze stosunku pracy.

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym w szczegolnosci:

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na
terenie gminy,

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz ogtaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu powodziowego,

utrzymanie i wyposazenie gminnego magazyny przeciwpowodziowego,

realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

pracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningow z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkdw zdarzen o charakterze terrorystycznym i
wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego w tym zakresie,
organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem i zapewnieniem
gotowosci bojowej jednostek OSP, a takze umundurowaniem, ubezpieczeniem i okresowymi
badaniami cztonkéw OSP o oraz rozliczania kosztéw w tym zakresie,

koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze
gminy,

wspoltdziatanie z KP PSP w zakresie bezpieczenstwa p.poz na terenie gminy,

wspotdziatanie z ochotniczymi strazami, w szczegolnosci w zakresie wyposazenia w
specjalistyczny sprzet przeznaczony do walki z pozarami, kleskami zywiotowymi lub innymi
miejscowymi zagrozeniami,

prowadzenie spraw w zakresie wyplaty ekwiwalentéw pienieznych za uczestnictwo w
dziataniach ratowniczych lub szkoleniach pozarniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczanie paliwa do samochodéw pozarniczych i
pozostatego sprzetu pozarniczego oraz wydawanie kart drogowych kierowcom samochodéw
bojowych i kart pracy motopompy,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona danych osobowych,



