Pani

Lubartéw. dnia 19 grudnia 2013r.
ZAKRES CZYNNOSCI

ds. projektow unijnych i promocji.

I Zadania ogélne :

1;

!\.)

Wykonywanie z.dani okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i innych aktach
wewnetrznych ot owigzujacych w Urzedzie Gminy Lubartow.

Przygotowywani: projektow uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w zakresie
spraw prowadzor ych .

Przygotowywani: na potrzeby Rady Gminy. Komisji informacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy .

Przygotowywani: i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie
z obowigzujacy ' nstrukcja kancelaryjna.

Stosowanie przepiséw ustaw, przepiséw wykonawczych. instrukcji  obiegu
dokument6w i in1ych przepiséw wewnetrznych m.in.:

- Prawo Zaméwi i Publicznych wraz z procedurami wewnetrznymi obowigzujacymi
w Urzedzie Gmi1y

- Kodeks postepc wania administracyjnego.

- O ochroniz dan 7ch osobowych,

- O swobodzie d:iatalnosci gospodarczej wraz z przepisami wprowadzajacymi,

- O wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

- O zwrocie poda ku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywane 30 do produkcji rolnej.

I1 Zadania szczegilowe:

1,

2.

3.

Prowadzenie sprew zwigzanych z pozyskiwaniem, zarzadzaniem i rozliczaniem
projektow wspoif nansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrodel

zewnetrznych. a w szczegdlnoscei:

1) przygotovsywanie wnioskéw o dofinansowanie.
2) nadzér nai prawidtows realizacja projektow,

3) sporzadzznie wnioskow o platnosé.

Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych.
Wspolpraca z «omérkami organizacyjnymi i Jednostkami  organizacyjnymi

uczestniczgcymi w planowaniu, przygotowaniu, wdrazaniu projektow inwestycyjnych.
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. Analizowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw pochodzacych z krajowych

1 zagranicznych bezzwrotnych zrodel finansowania na realizacje projektow
inwestycyjnych 1 nie inwestycyjnych oraz informowanie komérek organizacyjnych

1 jednostek organizacyjnych o dostgpnych zewnetrznych W
. Wspolpraca 1 utrzymywanie kontaktow z administracja samorzaowa oraz rzadowa.

instytucjami zarzadzajgcymi 1 posredniczacymi dla programéw finansowanych
z funduszy europejskich w ramach przygotowywania. realizacji. prawidlowego
wdrazania. rozliczania i sprawozdawczosci projektow oraz efektywnego wykorzystania
szans rozwojowych wynikajgcych z cztonkostwa w Unii Europejskiej.

Opracowywanie i wspolpraca przy przygotowywaniu wszelkich dokumentow
o charakterze strategicznym, w tym strategia rozwoju gminy itp.

Prowadzenie i aktualizacja baz danych dotyczacych sytuacji spolecznej i gospodarczej

gminy.

. Upowszechnianie informacji o dostepnych srodkach strukturalnych Unii Europejskiej

wsrod lokalnych przedsigbiorcow i rolnikow.

Gromadzenie informacji i przygotowywanie materialow promujacych gminge na
zewnatrz.

. Promocja wizerunku gminy, w szczegdélnosci przygotowywanie do publikacji
materiatléw reklamowych dotyczacych gminy.

. Wspélpraca z mediami i obstuga prasowa urzedu.

. Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca migdzynarodowa gminy:

. Opracowywanie materiatéw do wydawnictw promocyjnych. map i folderow:

. Opracowywanie 1 wspoipraca przy przygotowywaniu wszelkich dokumentow
0 charakterze strategicznym. w tym strategii rozwoju gminy itp. zastgpstwie:
przekazywanie danych oraz informacji do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej przez ministra wlasciwego do spraw
gospodarki za posrednictwem formularza elektronicznego dostgpnego na stronie
CEIDG. w Biuletynie Informacji Publicznej ministra wlasciwego do spraw gospodarki
oraz za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(e-PUAP). w tym:

1) przyjecie wniosku o wpis. zmiane. zawieszenie. wznowienie 1 wykreslenie
wpisu.

2) potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcy,

3) przeksztalcenie papierowego wniosku w forme dokumentu elektronicznego

i przestanie go do CEIDG.



15, Zastepowanie prazownikéw zatrudnionych w Referacie w okresie ich urlopow zgodnie

z ustaleniami wew gtrznymi w Referacie.

I Wykonywanie ifi tych® 'zadan  zleconych bezposrednio przez Wéjta Gminy,
Zastgpee Wojta, Sekre arza, Skarbnika i Kierownika Referatu,

Status prawny Pani reg 1luja przepisy: .
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008t r. o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy,/

wykonawcze do ustawy. /4
2. Kodeks pracy wrez z przepisami wykonawczymi, 8 4
3. Regulamin organ; zacyjny Urzedu Gminy Lubartéw. )

7

(podpis preyd/a;w_\'l

b
Oswiadczam. ze zapoznatam s ¢ z zakresem czynnosci i zobowigzuje sie do ich wykonywania.

(data, podpis pracownika

Otrzymuje:
1. adresat
2. akta osobowe
3. ala

e i






21-100 LUBARTOW Lubartéw, dnia 20 kwietnia 2017 r.

ROA 2003. .2017
Pani

Inspektor ds. projektow
Referat Centrum Obslugi Inwestora

bezposrednio podlegly
Kierownikowi Referatu

Dzialajac na podstawie:
1. ustawy z dnia 26 :zerwca 1974r. Kodeks Pracy
2. ustawy z dnia 21 istopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
3. Regulamin}_;_,i e 1izacyjnego Urzedu Gminy Lubartéw
4. Regulaminu Prac:’ Urzedu Gminy Lubartéw
ustalam Pani nastgpujacy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci:

I. OGOLNY ZAKRES )BOWIAZKOW

1. Pelna znajomos¢ przejiséw prawnych wraz z aktami wykonawczymi z zakresu:
1) aplikowania o dctacje ze $rodkéw unijnych, srodkéw pozabudzetowych, programéow
specjalnych, ich 1ozliczania i monitoringu,
2) ustawy z dnia 29 01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych,
3) ustawy z dnia 6.09.2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,
4) ustawy z dnia 14 06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
5) ustawy zdnia 21 11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
6) ustawy z dnia 29 08.1997 r. o ochronie danych osobowych,
7) instrukcji kancel: ryjnej,
8) Polityki Bezpiec: enstwa Informacji Urzedu Gminy Lubartow.
2. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w zakresie
prowadzonych spraw.
3. Przygotowywaniec na potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu dzialania
stanowiska pracy.
4. Terminowe wykonyw: nie zadan.
5. Rzetelne, bezstronne i sprawne wykonywanie powierzonych obowigzkéw.
6. Przestrzeganie ustaloiych w regulaminie Urzedu Gminy Lubartéw zasad porzadku
i dyscypliny pracy.
7. Podnoszenie kwalifikz cji w drodze samoksztatcenia.
8. Sumienne wykonywar ie powierzonych zadan.



I1.1 OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem, zarzgdzaniem i rozliczaniem
projektow wspotfinansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej oraz innych zrodet
zewngtrznych, a w szczegolnosci:

1) udzial w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie,
2) realizacja projektow,
3) sporzadzanie wnioskow o platnosc.
2. Wspoéldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych.
3. Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
uczestniczacymi w planowaniu, przygotowaniu, wdrazaniu projektow inwestycyjnych.
4. Analizowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw pochodzacych z krajowych
i zagranicznych bezzwrotnych zrédel finansowania na%iealizacje projektow
inwestycyjnych i nie inwestycyjnych oraz informowanie komoérek organizacyjnych
1 jednostek organizacyjnych o dostepnych zewnetrznych zrédtach finansowania.
5. Wspolpraca i utrzymywanie kontaktéw z administracja samorzgdowa oraz rzadowa,
instytucjami zarzadzajacymi 1 posredniczacymi dla programéw finansowanych
z funduszy europejskich w ramach przygotowywania, realizacji, prawidlowego
wdrazania, rozliczania i sprawozdawczosci projektow oraz efektywnego wykorzystania
szans rozwojowych wynikajgcych z cztonkostwa w Unii Europejskie;.
6. Opracowywanie i wspolpraca przy przygotowywaniu wszelkich dokumentow
o charakterze strategicznym, w tym strategia rozwoju gminy itp.
7. Prowadzenie i aktualizacja baz danych dotyczacych sytuacji spotecznej i gospodarczej
gminy.
8. Upowszechnianie informacji o dostepnych $rodkach strukturalnych Unii Europejskiej
wiéréd lokalnych przedsigbiorcéw i rolnikow.
9. Gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatow promujacych gming¢ na
zewnatrz.
10. Promocja wizerunku gminy, w szczegolnosci przygotowywanie do publikacji
materiatow reklamowych dotyczacych gminy.
11. Wspolpraca z mediami i obstuga prasowa urzedu.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpraca miedzynarodowa gminy.
13. Opracowywanie materiatéw do wydawnictw promocyjnych, map i folderow.

14. Pozyskiwanie inwestorow oraz ich kompleksowa obstuga.



2) jakosé i termino vos¢ wykonywanej pracy na zajmowanym stanowisku,

3)
4)

3)

dyscypling prac; ,
wlasciwa, kultwalng i terminowg obstuge petentow.

przestrzeganie fostanowien regulaminu pracy oraz przepisow bhpip. poz.,

IV.2. Odpowiedzialno§é prawna i materialna:

D

2)

3)
4)
5)

za skutki z povodu niedopelnienia obowigzkow jak réwniez za przekroczenie
swoich uprawni 21 stuzbowych,

za postepowarie, ktére godzi w interes pracownikow, urzedu, narusza ich
suwerennos$¢ i ¢ obre imig,

za powierzony ;przet i urzadzenia,

za nalezyta wsy Otpracg ze wspo6tpracownikami i przetozonymi,

za znajomo$¢ [ rzepisOw na zajmowanym stanowisku.

V. ZAKRES WSPOLPRACY I WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:

3

pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prace na powierzonym stanowisku
pracy Wwobec swojego bezposéredniego przetozonego, a nastgpnie wobec
przetozonych 'vyzszego stopnia,

przy wystepov’aniu do przetozonego wyzszego stopnia pracownik winien zwracac
sie za poiredn ctwem swojego bezposredniego przelozonego,

pracownik wspolpracuje na biezaco z pozostatymi pracownikami Urzedu
w zakresie prc wadzonych przez siebie spraw,

w czasie niiobecnosci pracownika zastgpuje go wskazany w uzgodnieniu

pracownik, ne ktoérego przechodza wowczas wszystkie zadania, obowiazki

i
Powyiszy zakres obow azkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci przyjmuj¢ do wiadomosci

i stosowania.

/ podpis pracown: <a/



15. Sporzadzanie i aktualizacja ofert inwestycyjnych Gminy Lubartéw dla inwestoréw
krajowych i zagranicznych, dystrybucja materiatow informacyjno — promocyjnych
dotyczacych terenéw inwestycyjnych.

16. W zastepstwie; przekazywanie danych oraz informacji do Centralnej Ewidencji
i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej prowadzonej przez ministra wiasciwego do
Spraw gospodarki za poérednictwem formularza elektronicznego dostepnego na stronie

CEIDG, w Biuletynie Informacji Publicznej ministra wiasciwego do spraw gospodarki

oraz za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(e-PUAP), w tym:

1) przyjecie wniosku o Wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie wykreslenie wpisu,
2) potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcy,

3) przeksztatcenie papierowego wniosku w forme¢ dokumentu elektronicznego
1 przestanie go do CEIDG.

IL. 2. OBOWIAZKI DODATKOWE:

1. Udzielania odpowiedzi na informacje publiczna z zakresu wykonywanych zadan oraz
rozpatrywanie petycji.

2. Wydawanie za$wiadczeti z zakresu dziatania stanowiska pracy.

3. Opracowanie materiatéw i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie
internetowej gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu wykonywanych
zadan.

4. Prowadzenie badan, analiz i sprawozdaf wymaganych na stanowisku pracy.

5. Archiwizacja dokumentéw na stanowisku pracy.

6. Wykonywanie innych zadad nie zawartych w tresci niniejszego zakresu czynnosci

zleconych przez przetozonego.
IIl. UPRAWNIENIA:

1. Zadanie od bezposredniego przelozonego scistego okredlenia czynno$ci na
Zajmowanym stanowisku pracy oraz trybu ich zalatwiania.

2. Skladanie wnioskéw w zakresie wykonywanych zadan, organizacji pracy,
efektywnosci pracy Urzgdu Gminy.

3. Zadanie od wspbipracujacych przekazywania w ustalonych terminach dokumentacji
i materialéw niezbednych do wykonywania pracy zgodnie z zakresem obowigzkéw.

4. Uprawnienia wynikajgce z pragmatyki pracownikow administracii samorzgdowej oraz
Kodeksu Pracy.

IV.  ODPOWIEDZIALNOSC:
IV.1. Odpowiedzialnos¢ stuzbowa za:
1) rzetelne i nalezyte wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z niniejszego zakresu
obowiagzkéw, uprawnie i odpowiedzialnosci,



Lubartow , dnia 3 pazdziernika 2017r.
ROA 2003. .2017
Pani

bezpofrednio podlegtly
Kierownikowi Referatu COI

Dzialajac na podstawie:
1. ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
2. ustawy zdnia2 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
3. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lubartow ustalam Pani nastgpujacy zakres
obowigzkdéw, up -awnien i odpowiedzialnosci :
I. ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Znajomo$¢ przepisév’ prawnych wraz z aktami wykonawczymi, z zakresu:

1) O swobodzie dziatalnosci gospodarczej wraz z przepisami wprowadzajgcymi
2) O wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
3) O zwrocie podat cu akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji roliej,
4) ustawy o dostep: e do informacji publicznej;
5) Kodeks postepo vania administracyjnego;
6) ustawy pracown kach samorzadowych;
7) ustawy z. o ochronie danych osobowych ;
8) instrukcji kancelaryjne;j;
9) Polityki Bezpiec zefistwa Informacji Urzedu Gminy Lubartéw.
2. Przygotowywanie pr¢ jektow uchwat i Zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw
3. Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy informacji z zakresu dziatania stanowiska pracy.
4. Terminowe wykonyv anie zadan.
5. Rzetelne, bezstronne i sprawne wykonywanie powierzonych obowiazkéw.
6. Przestrzeganie ustilonych w regulaminie Urzedu Gminy Lubartéw zasad porzadku
i dyscypliny pracy.
7. Podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztalcenia.
8. Sumienne wykonywe nie powierzonych zadan.

OBOWIAZKI S7.CZI:GOLOWE:

1. Przekazywanie danych oraz informacji do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci (tospodarczej prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw gospodarki
za posrednictwe n formularza elektronicznego dostepnego na stronie CEIDG, w Biuletynie
Informacji Publ cznej ministra wlasciwego do spraw gospodarki oraz za posrednictwem
elektroniczne;j p atformy ushug administracji publicznej (e-PUAP), w tym:

1) przyjecie v niosku o wpis, zmiang, zawieszenie, wznowienie i wykreslenie wpisu,
2) potwierdze iie tozsamosci wnioskodawcy,

3) przeksztalcenie papierowego wniosku w forme dokumentu elektronicznego
i przestani¢ go do CEIDG.



2. Archiwizacja skladanych  wnioskéw w  formie dokumentu elektronicznego
1 papierowego oraz dokumentacji z nim zwigzanej.

3. Wydawanie na wniosek zainteresowanych  za§wiadczen 1  kopii  dokumentéw
0 prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej znajdujacych si¢ w dokumentacji archiwalnej
Urzedu Gminy Lubartéw.

4. Sporzadzanie i aktualizacja ofert inwestycyjnych Gminy Lubartow dla inwestoréw krajowych
1 zagranicznych, dystrybucja materiatéw informacyijno — promocyjnych dotyczacych terenow
inwestycyjnych.

5. Wspolpraca z przedsiebiorcami. inwestorami i organizacjami Wwspierajagcymi rozwdj
przedsigbiorczosci i zrzeszajgcymi przedsiebiorcow, organizowanie spotkan konsultacyjno-
informacyjnych.

6. Obstuga przedsigbiorcow w zakresie zasad i wymogoéw podejmowania dziatalnosci
gospodarczej.

7. Prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie nie bedace obiektami
hotelarskimi.

8. Prowadzenie postgpowan zwigzanych z przygotowaniem informacji o wpisie do ewidenc;ji
obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie niebedacych obiektami hotelarskimi.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz naliczania optat z tym zwiazanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
w tym:

1) przyjmowanie wniosk6w o wydanie zezwoler,

2) naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) wydawanie decyzji o wygaszeniu lub cofnieciu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

5) przyjmowanie od przedsigbiorcow o$wiadczeh o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,

6) kontrola prawidtowosci oplat wnoszonych za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

7) przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych

8) monitorowanie poziomu wykorzystania obowigzujacego w gminie limitu punktow
sprzedazy napojow alkoholowych,

9) wspolpraca z Gminna Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w Lubartowie.

10. Prowadzenie procedury zwigzanej ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej:

1) przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

3) sporzadzanie wniosku o przekazanie gminie dotacji celowej na postgpowanie
W sprawie zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i jego wyplate,

4) sporzadzanie = okresowego i rocznego rozliczenia dotacji oraz okresowego
1 rocznego sprawozdania rzeczowo-finansowego z realizacji wyplat zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

5) sporzadzanie listy wyplat gotéwkowych i przelewowych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej.



11

12.

13.
14,

15.
16.

6) sporzadzanie spriwozdar o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie Jub rybotéwstwie,
innej niz pomoc «le minimis,

. Prowadzenie proce dury zwigzanej ze zwrotem kosztoéw zuzycia gazu ziemnego w zwiazku z §

3 pkt. 2 porozumicnia nr 73/0$/ 13 z dnia 13 maja 2013r w Sprawie wzajemnych zobowigzan
i Swiadczen finans wych zwigzanych z realizacjg inwestycji pod nazwg ,,Budowa Niecki Nr
I dla potrzeb s :tadowiska odpadéw innych niz niebezpieczne i obojetne w Rokitnie”
zatwierdzonego g hwalg Nr 600/XXIV/2012 Rady Miasta Lublin z dnia 18 pazdziernika
2012r. w sprawie Wyrazenia zgody na zawarcie Przez Prezydenta Miasta Lublin
porozumienia 0 Wzajemnych zobowiazaniach i $wiadczeniach pomigedzy Gming Lublin
i Gming Lubartéw W zwigzku zrealizacjg inwestycji pn. ,Budowa III niecki sktadowiska
odpadéw innych riz nie ezpieczne i obojetne w Rokitnie oraz uchwatg Nr XXI/143/12

rozpatrywanie pety ji

Wydawanie za$wiac czefi z zakresu dziatania stanowiska pracy

Opracowanie rnater atéw i informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie internetowe;
gminy oraz w Biule ynie Informacji Publicznej z zakresu wykonywanych zadan,

Prowadzenie badan, analiz i sprawozdan wymaganych na stanowisku pracy,

Archiwizacja dokun entéw na stanowisku pracy.

Il ZAKRES ODPOWTIF DZIALNOSCI

111

mienie ponosi Par odpowiedzialnos¢ materialng i dyscyplinarna okres§long w Dziale V
Kodeksu pracy.

3. Ponosi Pani od >owiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

W zakresie powie zonych obowigzkéw, ktérych nie dopetienie bedzie wyczerpywalo
znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

ZAKRES UPRAWN EN

1. Uprawnienia praco wnika samorzadowego okreslone w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownil ach samorzadowych

2. Uprawnienia pracov nika okreslone w ustawie z dnia 26 czerwcal974 r. Kodeks pracy.

---------------------------------------------

Powyzszy zakres ¢zynno ici, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnogci
przyjatem do wiadomog 11 stosowania.

(20 L7 u v






Pan’

Lubartow, dnia 24 grudnia 2013r.

ZAKRES CZYNNOSCI

ds. obstugi przedsigbiorcow

I Zadania ogélne :

1.

[89]

Wykonywanie zacan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i innych aktach
wewngtrznych obo wigzujacych w Urzedzie Gminy Lubartéw.

Przygotowywanie orojektéw uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w zakresie
Spraw prowadzony :h .

Przygotowywanie 1a potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresy dzialania
stanowiska pracy .

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego  zgodnie
z obowigzujaca ins Tukcja kancelaryjna

Stosowanie Przep s6w  ustaw. przepiséw wykonawcezych, instrukcji obiegu
dokumentéw i inny:h przepiséw wewnetrznych m.in,

- Prawo Zaméwien >ublicznych wraz z procedurami wewnetrznymi - obowigzujgeymi
w Urzedzie Gminy,

- Kodeks postepows nia administracyjnego.

= O ochronie danyc) osobowych,

- O swobodzie dziat ilnogei gospodarczej wraz z przepisami wprowadzajgcymi

- O wychowarniu w rzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

- O zwrocie podatkuy akcyzowego Zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego (lo produkcji rolnej,

- O transporcie drogowym,

- O ustugach turysty cznych.

IT Zadania szczegollowie:

1

Przekazywanie dan;ch oraz informacji do Centralne;j Ewidencji i Informacji

0 Dziatalnosci Gos)odarczej prowadzonej przez ministra wlasciwego do spraw

Oraz za posrecnicty em elektroniczne; platformy ustug administracji publicznej
(e-PUAP), w tyr:

1) przyjecie wniosk 1 o Wpis, zmiane, zawieszenie. wznowienie ; wykreslenie wpisu,
2) potwierdzerie to 'samosci wnioskodawcy,

3) przeksztalcenie »apierowego wniosku w forme dokumenty elektronicznego
i przestanie go dc CEIDG.



(]

Archiwizacja sktadanych wnioskow w formie dokumentu elektronicznego

i papierowego oraz dokumentacji z nim zwigzanej.

. Wydawanie na wniosek zainteresowanych zaéwiadczen 1 kopil dokumentow

o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze] znajdujacych si¢ W dokumentacji archiwalnej

Urzedu Gminy Lubartow.

. Sporzadzanie 1 aktualizacja ofert inwestycyjnych Gminy Lubartow dla inwestorow

krajowych 1 zagranicznych. dystrybucja materialow informacyjno — promocyjnych

dotyczacych terenow inwestycyjnych.

. Wspdtpraca z przedsigbiorcami. inwestorami 1 organizacjami wspierajacymi rozwoj

przedsigbiorczosci i zrzeszajacymi przedsigbiorcow. organizowanie spotkan

konsultacyjno-informacyjnych.

. Obstuga przedsigbiorcow W zakresie zasad 1 wymogow podejmowania dziatalnosci

gospodarczej.

_ Prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie nie bedace obiektami

hotelarskimi.

_ Prowadzenie postgpowan zwigzanych z przygotowaniem informacji o wpisie do

ewidencji  obiektow $wiadczacych  ustugi hotelarskie niebedacych obiektami

hotelarskimi.

. Przygotowywanie treéci opinii w sprawie uchwat dotyczacych prowadzenia aptek

ogolnodostgpnych.

10. Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym.

11. Prowadzenie rejestru w zakresie wydawanych zezwolen na wykonywanie regularnego

przewozu 0s6b w krajowym transporcie drogowym na liniach komunikacyjnych na

obszarze Gminy.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem sezwolei na sprzedaz napojow

alkoholowych oraz naliczania optat z tym zwiazanych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami. W tym:

1) przyjmowanie wnioskow 0 wydanie zezwolen.

7) naliczanie optat za korzystanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

4) wydawanie decyzji o wygaszeniu lub cofnieciu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

5) przyjmowanie od przedsigbiorcow oéwiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim.

6) kontrola prawidlowosci opfat wnoszonych za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.



7) przygotowyweznie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optat za Korzystanie z
zezwolet) na sj rzedaz napojow alkoholowych

8) monitorowani¢ poziomu wykorzystania obowigzujacego w gminie limitu punktéw
sprzedazy napojéw alkoholowych,

9) wspoétpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w Lubartowie.

13. Prowadzenie proc :dury zwigzanej ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej:

1) przyjmowanie wiioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

wydawanie decy 7ji administracyjnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego

zawartego w ceni¢ oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

3) sporzadzanie wn osku o przekazanie gminie dotacji celowej na postepowanie
W sprawie zvrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykc rzystywanego do produkeji rolnej i jego wyptate.

4) sporzadzanie okresowego i rocznego rozliczenia dotacji oraz okresowego
i rocznego sprawozdania rzeczowo-finansowego z realizacji wyptat zwrotu podatku
akcyzowego zawertego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produke;ji
rolnej.

5) sporzadzanie listy wyptat gotdwkowych i przelewowych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolne;j,

6) sporzadzanie spr:wozdah o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie  lub
rybotéwstwie, inn¢j niz pomoc de minimis.

2)

14. Prowadzenie proce fury zwigzanej ze zwrotem kosztéw zuzycia gazu ziemnego
wzwigzku z § 3 p:t. 2 porozumienia nr 73/0$/13 zdnia 13 maja 2013r w sprawie
wzajemnych zobow gzan i §wiadczen finansowych zwigzanych z realizacjg inwestycji
pod nazwg .Budov/a Niecki Nr III dla potrzeb sktadowiska odpadow innych niz
niebezpieczne iobcjetne w Rokitnie™ zatwierdzonego uchwala Nr 600/XXIV/2012
Rady Miasta Lubli1 z dnia 18 pazdziernika 2012r, w sprawie: wyrazenia zgody na
zawarcie przez Prez /denta Miasta Lublin porozumienia o0 wzajemnych zobowiazaniach
1 $wiadczeniach poriigdzy Gming Lublin i Gming Lubartéow w zwigzku z realizacjg
inwestycji pn. . Budowa III niecki skiadowiska odpadéw innych niz niebezpieczne
iobojetne w Rokitn e ™ oraz uchwata Nr XX1/143/12 Rady Gminy Lubartéw z dnia
15 listopada 2012 r w sprawie: Wwyrazenia zgody na zawarcie przez Wojta Gminy
Lubartéw porozum enia o wzajemnych zobowiazaniach i $wiadczeniach pomiedzy
Gming Lubartow i (iming Lublin W zwigzku z realizacja inwestycji pn. ..Budowa III
niecki sktadowiska cdpadow innych niz niebezpieczne i obojetne w Rokitnie .




15. Zastepowanie pracownikow zatrudnionych w Referacie w okresie ich urlopow
zgodnie z ustaleniami wewngtrznymi w Referacie.

Il Wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownika Referatu.

Status prawny Pani regulujg przepisy:
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r r. o pracownikach samorzadowych oraz przepi?' o
wykonawcze do ustawy. Vs o
Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi. ¥
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Lubartow. '

/

W I

/ (podpis pracodawcy )
/'
' 4

Oswiadczam. ze zapoznatam sie z zakresem czynnosci | zobowiazuje sie do ich wykonywania.

.......................................................

(data, podpis pracownika)

Otrzymuje:
1. adresat CAM = A A B
Paamy A0 N9 Do
2. akta osobowe w] o lum R
3. afa

e o



Lubartow. dnia 24 grudnia 2013r.

ZAKRES CZYNNOSCI
Par < ds. Kultury, sportuipromocji - .
I Zadania ogélne :
. Wykonywanie ‘adan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i innych aktach
wewnetrznych cbowiazujgcych w Urzedzie Gminy Lubartow.
2. Przygotowywarie projektéw uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Woéjta w zakresie
spraw prowadzcnych .
3. Przygotowywarie na potrzeby Rady Gminy. Komisji informacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy .
4. Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego zgodnie
z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng
5. Stosowaniec prrepisow ustaw, przepisdbw wykonawczych, instrukcji obiegu

dokumentow i iinych przepiséw wewnetrznych m.in.

— Prawo Zaméwien Publicznych wraz z procedurami wewngtrznymi obowigzujacymi
w Urzedzie Gminy.

— Kodeks postepowani | administracyjnego,

— O ochronie danych o:.obowych,

— O dziafalnosci pozytk 1 publicznego i o wolontariacie; wraz z aktami wykonawczymi
i przepisami wewnetrzn ymi.

II Zadania szczegolow 2:

1. W zakresie kultury sportu :

1) prowadzenie zad:fi zwigzanych z kulturg i sportem, a w szczeg6lnosei prowadzenie

rejestru instytucji apowszechniania kultury, kultury fizycznej i sportu.

2) tworzenie wirunk Sw do upowszechniania kultury, kultury fizycznej i sportu.
3) wspéldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i

klubami sportowy mi oraz udzielenie im pomocy w realizacji zadan.

4) wspolpraca ze szl .otami w dzialalnosci SKS.
5) inicjowanie | udzi:lanie pomocy w organizacji imprez kulturalno-sportowych na terenie

gminy,

6) wspoétdziatanie w zakresie upowszechniania turystyki.
7) wspdlpraca ze sto varzyszeniami kultury fizycznej oraz klubami sportowymi w zakresie

zbieznym z ustaw >wymi zadaniami gminy oraz udzielanie im pomocy w realizacji tych
zadan.

2. W zakresie promoc, i gminy :

1) biezgca aktualizac a strony internetowej Gminy Lubartéw,
2) przygotowyw.anie materiatow promujgcych Gming Lubartéw na zewnatrz.

3. W zakresie wspél racy Gminy Lubartéw z organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$é pozytku publicznego :



1) organizowanic 1 koordynacja wspOtpracy Gminy Lubartow 2z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji organizacjom
pozarzadowym na realizacje zadan publicznych. a w szczegolnosci:

a) opracowywanie uméw o wsparcie lub powierzenie realizacji zadan
publicznych.

b) analiza skiadanych przez organizacje pozarzadowe sprawozdan z realizacji
zadan publicznych,

¢) kontrola realizacji i prawidtowosci wykorzystania dotacji przez organizacje
pozarzagdowe w zakresie spraw merytorycznych.

3) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych
na terenie gminy Lubartéw. w tym realizujgcych zadania publiczne z budzetu Gminy
Lubartow.

4) organizowanie spotkan dotyczacych wspétpracy Gminy Lubartéw z organizacjami
pozarzadowymi.

5) udzial w przygotowywaniu sprawozdania z realizacji rocznego programu wspotpracy.

6) organizowanie wspOlpracy z organizacjami pozarzadowymi o charakterze
pozafinansowym.

4. Wykonywanie zadan okreslonych ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 roku
0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, w szczegélnosci
prowadzenie rejestru instytucji kultury.

5. Zastepowanie pracownikéw zatrudnionych w Referacie w okresie ich urlopow
zgodnie z ustaleniami wewnetrznymi w Referacie .

III Wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownika Referatu.

Status prawny Pana reguluja przepisy:
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy

wykonawcze do ustawy. P i
2. Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi. Vs
. . . . . RS
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Lubartow. X o

O\

r/d
e S
_/lpodpis pracodawcy)
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z zakresem czynnosci | zobowiazuje sig do ich wykonywania.

...................................

(data. podpis pracownika)

Otrzymuje:
1. adresat
2. akta osobowe
3. aa

e —



Pana

Lubartéw, dnia 18.05.2012

ZAKRES CZYNNOSCI

A .~ Starszego Informatyka = - ' ez e

Do obowigzkéw na zajm owanym stanowisku pracy nalezy w szczegélnosci:

I. Zadania ogélne :

1.

2.

Wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i innych aktach

wewngtrznych obc wigzujgcych w Urzedzie Gminy Lubartéw

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum  zakladowego zgodnie

z obowigzujaca in: trukcja kancelaryjng

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta w zakresie

spraw prowaclzony ch.

Przygotowywianie na potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu dziatania

stanowiska pracy.

Wykonywanie zadah w zakresie ochrony ludnosci. obrony cywilnej. zarzadzania

kryzysowego i realizacja zadan obronnych

Stosowanie i przestrzeganie przepiséw, ustaw wraz z procedurami wewnetrznymi

obowigzujacymi w Urzedzie Gminy a w szczeg6lnosci:

1) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

2) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych: wraz z aktami
wykonawczymi do ustawy.

3) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

IL. Zadania szczegolowe

administrowanie si :cig komputerowa urzedu
pelnienie funkcji ¢dministratora bezpieczenstwa informacji zgodnie z Zarzadzeniem
nr 38/12 Wéjta Cminy Lubartéw oraz wykonywanie obowiazkéw wynikajacych

Z przepisow o ochronie danych osobowych i przepiséw o ochronie informacji
niejawnych w tym zakresie

pelnienie nadzoru 1 ad mechanizmami uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli nad
dostgpem do danyc1

przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu informatycznego
zapewnienie spravnego funkcjonowania systemOw informatycznych, w tym
wykonywanie okre: owych przegladéw technicznych urzadzen

obstuga i aktualizacja stron internetowych zarejestrowanych przez urzad

dokonywanie zakuj u sprzetu komputerowego oraz oprogramowania

wdrazanie nowych systeméw informatycznych oraz wystepowanie z wnioskami o ich
usprawnienie

biezgca aktualizacij posiadanego oprogramowania

- prowadzenie ewid>ncji sprzetu komputerowego i programow komputerowych

stosowanych i dopuszczonych do uzytkowania w urzedzie



X

o |

11.

12

13
14.
15.

16.
1y

wykonywanie napraw sprzetu komputerowego i koordynacja spraw w zakresie
wykonywania wigkszych remontéw i usuwania awarii

.prowadzenie szkolen pracownikéw urzgdu W zakresie obstugi  sprzetu

informatycznego, ochrony i bezpieczenistwa danych

. prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych

przeciwdziatanie dostgpowi do danych osob niepowotanych

cykliczna archiwizacja danych przetwarzanych w systemach informatycznych oraz
zabezpieczanie danych przed ich utrata. uszkodzeniem lub zniszczeniem

prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

stata inwentaryzacja sprzetu komputerowego i oprogramowania. okreslenie stanu
faktycznego oraz potrzeb.

III Wykonywanie innych zadain zleconych bezposrednio przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wojta, Sekretarzai Skarbnika.

Status
1.

2

Os$wiadczam, ze zapoznatem sie z zak: ;sem czynnosci i zobowigzuje sie do ich wy konywanig/
il

3 -

Dy 2

prawny Pana regulujg przepisy:
Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy
wykonawcze do ustawy.

Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

(data. podpis pracov\nika)

Otrzymuje:
I.  adresat
2 akta osobowe
3. aa




URZAD GMINY

Lubartow Lubartéw, dnia 24 grudnia 2013r.

ul. Lubelska 18 A
21-100 LUBARTOW

ZAKRES CZYNNOSCI

Pani Dorota Golak Kierownik Referatu Centrum Obslugi Inwestora

I Zadania ogélne :

1.

1

Wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i innych aktach
wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy Lubartéw.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta w zakresie
spraw prowadzonych .

Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu dziatania
stanowiska pracy .

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie
z obowigzujgca instrukcjg kancelaryjna.

Stosowanie  przepisOw ustaw, przepiséw wykonawczych, instrukcji  obiegu
dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy .

II Zadania szczego6lowe:

Do zadan stanowiska Kierownika Referatu nalezy w szczegélnosci:

1.
z

Koordynowanie pracy Referatu w celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan.
Wspbtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu.

Nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem. zarzadzaniem
i rozliczaniem projektow wspéHinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz
innych zrédet zewnetrznych, w tym:

1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie.

2) nadzor nad prawidtows realizacjg projektow,

3) sporzadzanie wniosk6w o ptatnosé,

4) wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
pozyskiwania funduszy krajowych i unijnych,

5) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi
uczestniczagcymi w planowaniu, przygotowaniu. wdrazaniu projektow
inwestycyjnych,

6) analizowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkow pochodzacych z krajowych
i zagranicznych bezzwrotnych zrodet finansowania na realizacj¢ projektow
inwestycyjnych i nie inwestycyjnych oraz informowanie komérek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych o dostepnych zewnetrznych
zrédtach finansowania,

7) wspblpraca i utrzymywanie kontaktéw z administracja samorzadowg oraz
rzadowa. instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi dla programow



finansowanych z funduszy europejskich w ramach przygotowywania.
realizacji. prawidlowego wdrazania. rozliczania i sprawozdawczosci projektow
oraz efektywnego wykorzystania szans rozwojowych wynikajgcych
z czlonkostwa w Unii Europejskie;j,

8) Sporzadzanie informacji. sprawozdaf z realizacji projektéw realizowanych
przy wykorzystywaniu srodkéw pozabudzetowych.

. Koordynowanie — prac  przy  przygotowywaniu  wszelkich  dokumentow
o charakterze strategicznym. w tym strategia rozwoju gminy itp.

. Koordynowanie, inicjowanie i prowadzenie dzialan w zakresie promocji gminy.
a w szczegdlnosci inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja
materialéw promocyjnych;

. Koordynacja wspétpracy Gminy Lubartéow z organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego, w szczegdlnoscei:

1) opracowywanie Programu Wspolpracy Gminy Lubartéw z organizacjami
prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego:

2) przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych;

3) przygotowywanie sprawozdania z realizacji rocznego programu wspdtpracy.

. Nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z obstluga inwestora i dzialalnoscig
gospodarcza. tj. nad:

1) aktualizacja baz danych dotyczacych sytuacji spolecznej i gospodarczej gminy,

2) pozyskiwaniem inwestoréw oraz ich kompleksowa obstuga,

3) sporzadzaniem i aktualizacjg ofert inwestycyjnych Gminy Lubartow dla
inwestorow krajowych i zagranicznych, dystrybucja materiatéw informacyjno
— promocyjnych dotyczacych terenow inwestycyjnych,

4) obstugg przedsiebiorcow w zakresie zasad i wymogoéw podejmowania
dziatalnosci gospodarcze;j,

5) przekazywaniem danych oraz informacji do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnoéci Gospodarczej za posrednictwem formularza elektronicznego
dostepnego na stronie CEIDG. w Biuletynie Informacji Publicznej ministra
wlasciwego do spraw gospodarki oraz za posrednictwem elektroniczne;j
platformy ustug administracji publicznej (e-PUAP);

6) prowadzeniem ewidencji obiektéow $wiadczacych ustugi hotelarskie nie
bedace obiektami hotelarskimi,

7) prowadzeniem postgpowan zwigzanych z przygotowaniem informacji
o wpisie do ewidencji obiektéw $wiadczacych ushugi hotelarskie niebgdgcych
obiektami hotelarskimi.

8) opiniowaniem uchwat dotyczacych prowadzenia aptek ogélnodostepnych.

9) wydawaniem zezwolen na wykonywanie przewozéw W transporcie
drogowym,



10.
11.
12.
13.

14.

10) prowadzeniem spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych oraz naliczania optat z tym zwiazanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Nadzorowanie procedury zwigzanej ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produke;ji rolnej;

Nadzorowanie procedury zwigzanej ze zwrotem kosztdw zuzycia gazu ziemnego
w zwigzku z porozumieniem z Miastem Lublin

Nadzorowanie spraw w zakresie kultury i sportu:

Nadzorowanie obstugi informatycznej urzedu;

Opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy, wystapien, odpowiedzi i innych pism
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu;

Koordynacja prac zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach i porozumieniach
miedzygminnych, stowarzyszeniach gmin itp.

Ustalenie zastepstw pracownikéw w Referacie.

IIT Wykonywanie innych zadan zleconych bezpoSrednio przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika.

Status prawny Pani regulujg przepisy:

W o

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r r. o pracownikach samorzagdowych oraz przepis
wykonawcze do ustawy.

Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi.
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Lubartow.

..........................................................

/

Oswiadczam. ze zapoznatam si¢ z zakresem czynnosci i zobowiazuje si¢ do ich wykonywania.

30.0.300.. Lordte. (oldl.

(data. podpis pracownika)

Otrzymuje:
1. adresat
2. akta osobowe
3. ala
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