Zatatw sprawe

Wykaz Referatéw / Samodzielnych stanowisk:

« Referat Organizacyjny

Anna Suchomska - Kierownik Referatu - (p. 3 - parter)
e-mail: kontrola-umig@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 523

Magdalena Wilczynska - Inspektor ds. obstugi sekretariatu Burmistrza
Skwierzyny - (p. 24 - | pietro)
e-mail: sekretariat@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 511

Milena Matysek - Inspektor ds. organizacyjnych, promocji i wspotpracy z
organizacjami pozarzgdowymi - (p. 24 - | pietro)
e-mail: promocja@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 2165 545

Radostaw Sochacki - Inspektor ds. obstugi klienta i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej - (p. 4 - parter)
e-mail: r.sochacki@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 538

Anita Oleksow - Inspektor ds. obstugi klienta - (p. 4 - parter)
e-mail: bok@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 510

Natalia Pacholak - Podinspektor ds. organizacyjnych i ewidencji ludnosci - (p.
3 - | pietro)
e-mail: n.pacholak@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 543

Sandra Sienkowska - Inspektor ds. kadr - (p. 31 - Il pietro)
e-mail: s.sienkowska@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 537
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Alicja Modras - Inspektor ds. kadr i spraw BHP - (p. 31 - |l pietro)
e-mail: a.modras@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 537

Jacek Olejniczak - Pomoc administracyjna - (p. 33 - Il pietro)
e-mail: j.olejniczak@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 542

Wtodzimierz Szopinski - Archiwista - (p. 33 - Il pietro)
e-mail: w.szopinski@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 542

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) formalno- prawna i organizacyjna obstuga organu wykonawczego gminy,
2) analiza kosztow funkcjonowania urzedu,

3) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow,

4) prowadzenie ewidencji wydanych delegacji krajowych i zagranicznych,

5) nadawanie biegu oraz publikowanie zarzadzen i innych aktéw prawnych
wydawanych przez burmistrza,

6) konserwacja budynku urzedu, pomieszczenh i inwentarza biurowego,

7) prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i kancelaryjnymi,

8) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i imiennych oraz nadzér nad ich
przechowywaniem,

9) zakup ksigzek oraz nadzér nad bibliotekg urzedu,

10) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

11) prowadzenie archiwum urzedu,

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

14) zgtaszanie pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych
do ubezpieczen spotecznych,

15) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw
urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

16) organizowanie szkoleh i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

17) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu jako
pracodawcy,

18) sporzadzanie wnioskéw do PUP w sprawach zatrudnienia pracownikéw
interwencyjnych, stazéw pracy i przygotowania zawodowego,
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19) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
20) ochrona systemdw i sieci informatycznych,

21) zarzadzanie i administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

22) obstuga informatyczna urzedu,

23) zapewnienie ochrony urzedu,

24) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji,

25) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw,

26) przeprowadzanie procedury wybordw, referenddw i spiséw powszechnych
na terenie gminy,

27) wykonywanie prac zwigzanych z konsultacjami spotecznymi,

28) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogtoszen,

29) wykonywanie zadah z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

30) realizacja zadah zwigzanych z kwalifikacjg wojskowg,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem imprez masowych,
zbiérek publicznych i zgromadzen,

32) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

33) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w
zakresie przewozu o0sob takséwka.

34) wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych,

35) wydawanie zezwolen na handel poza miejscami targowymi,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem miejscami targowymi,
37) rozliczanie zuzycia paliwa przez samochdd stuzbowy i jego eksploatacja
oraz sprawy zwigzane z organizacja pracy kierowcy,

38) poswiadczanie wtasnorecznosci lub autentycznosci podpisu na
oswiadczeniach i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub
pobierania rent z instytucji zagranicznych,

39) zapewnianie obstugi organizacyjno- administracyjnej, a zwtaszcza:

a) przyjmowanie, wysytanie, doreczanie i przekazywanie korespondencji na
zewnatrz Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

40) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej prowadzgcymi kontrole w
referatach urzedu i jednostkach organizacyjnych gminy,

41) prowadzenie kontroli doraznych w sprawach indywidualnych zleconych
przez burmistrza,



42) przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu,

43) przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamdwienia w zakresie dziatania Referatu,

44) prowadzenie postepowan bezprzetargowych o udzielenie zaméwienia
publicznego wedtug procedur wynikajgcych z przepiséw prawa i Regulaminu
Udzielania Zaméwien Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

45) obstuga sekretariatu burmistrza i zastepcy,

46) organizowanie i dokumentowanie pracy burmistrza i zastepcy,

47) prowadzenie obstugi techniczno- biurowej kierownictwa,

48) prowadzenie rejestru wnioskdéw z przyjec interesantéw przez burmistrza,
zastepce i sekretarza oraz przekazywanie ich do realizacji,

49) koordynacja zadan zwigzanych z obowigzkami reprezentacyjnymi i
protokolarnymi burmistrza,

50) przygotowanie korespondencji okolicznosciowej burmistrza,

51) wspdldziatanie przy organizowaniu ochodéw, rocznic, uroczystosci i Swiagt
panstwowych z udziatem burmistrza,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem kontaktéw oraz
wspotpracy burmistrza z organizacjami samorzadu terytorialnego, Rzagdem i
Prezydentem RP, Sejmem i Senatem RP oraz parlamentarzystami,
organizacjami spotecznymi, pozarzgdowymi i innymi podmiotami.

Referat Gospodarki Nieruchomo?ciami i Zagospodarowania
Przestrzennego

Jolanta Mréz - Pawluk - Kierownik Referatu - (p. 11 - parter)
e-mail: j.pawluk@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 533

Marlena Srokowska - Podinspektor ds. nadzoru nad mieniem komunalnym i
zagospodarowania przestrzennego - (p. 10 - parter)
e-mail: m.srokowska@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 536

Dorota Kire?ko - Inspektor ds. zarzgdzania nieruchomosciami - (p. 10 - parter)
e-mail: d.kirenko@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 536
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Joanna Kostrzewska - Podinspektor ds. zagospodarowanie przestrzennego -

(p. 10 - parter)
e-mail: j.kostrzewska@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 526

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Zagospodarowania
Przestrzennego nalezy:

1) reprezentowanie gminy w sprawach gospodarki nieruchomosciami,
2) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci w zakresie:

a) sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, zamiany, darowizny,
nieodptatnego przekazywania nieruchomosci,

b) sprzedazy lokali mieszkalnych i niemieszkalnych,

c) przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad gminnym jednostkom
organizacyjnym, a takze wygaszanie tego prawa,

d) obcigzania nieruchomosci,

e) wydzierzawiania i uzyczania gruntéw z wytgczeniem drdg,

3) okreslanie warunkdéw zbycia nieruchomosci oraz bonifikat od ustalonych cen,
4) organizowanie przetargéw na zbycie i dzierzawe nieruchomosci,

5) nabywanie nieruchomosci w drodze uméw cywilno- prawnych do zasobu
gminy oraz na cele publiczne oraz wykonywanie prawa pierwokupu,

6) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkdéw stanowigcych mienie komunalne,
7) wyznaczanie dodatkowych terminéw zagospodarowania nieruchomosci
oddanych w uzytkowanie wieczyste, zgdanie rozwigzania umowy uzytkowania
wieczystego,

8) ustalanie rocznych optat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaty
zarzad,

9) naliczanie optat adiacenckich,

10) ustalanie optat planistycznych,

11) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

12) ustalanie wartosci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich,

13) prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci,

14) ustalanie numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

15) prowadzenie spraw nazewnictwa placéw i ulic,

16) prowadzenie podziatdw nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw scalania i podziatow nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw komunalizacji gruntéw Skarbu Panstwa,
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19) regulowanie stanéw prawnych gruntéw komunalnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegami wieczystymi nieruchomosci
stanowigcych mienie komunalne,

21) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

23) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz o inwestycji celu publicznego,

24) rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu, wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

25) prowadzenie i aktualizacja rejestréow: ewidencji wieczystego uzytkowania,
obrotu mieniem, umoéw cywilno- prawnych (dzierzawy, uzyczenia),
przeksztatcen wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,

26) przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu,

27) przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamdwienia w zakresie dziatania Referatu,

28) wydawanie zaswiadczenh o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

29) opracowywanie, nadzdr nad realizacjg oraz weryfikacja planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy,

30) koordynowanie dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

31) wydawanie wypiséw, wyrysow i zaswiadczen zwigzanych z dokumentami
planistycznymi,

32) dokonywanie okresowej oceny aktualnosci obowigzujgcych dokumentéw
planistycznych,

33) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z
ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

35) przygotowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

36) sporzgdzanie i upowszechnianie ofert nieruchomosci komunalnych
przeznaczonych do zbycia,

37) prowadzenie postepowan bezprzetargowych o udzielenie zamdwienia
publicznego wedtug procedur wynikajgcych z przepiséw prawa i Regulaminu



Udzielania Zaméwien Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

Referat Finansowo-Bud?etowy

Marta Szczesiak - Zastepca Skarbnika Gminy, Kierownik Referatu - (p. 32 - |l
pietro)
e-mail: m.szczesiak@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 544

Paulina Drogowska - Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej - (p. 39B - Il pietro

)
e-mail: p.drogowska@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 541

Matgorzata Skorek - Kowalska - Inspektor ds. ptac - (p. 34 - |l pietro)
e-mail: m.kowalska@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 522

Joanna Modras- Inspektor ds. ptac - (p. 34 - Il pietro)
e-mail: .modras@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 522

Agnieszka Ziotkowska - Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej - (p. 39A - 1l
pietro)
e-mail: a.ziolkowska@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 520

Paulina Bebas - Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej - (p. 39B - Il pietro)
e-mail: p.bebas@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 541

Marta Wojciechowska - Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej - (p. 39A - 1l
pietro)
e-mail: m.wojciechowska@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 520

Anna Wojciechowska - Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej - (p. 34 - |l
pietro)


mailto:m.szczesiak@skwierzyna.pl
mailto:p.drogowska@skwierzyna.pl
mailto:m.kowalska@skwierzyna.pl
mailto:j.modras@skwierzyna.pl
mailto:a.ziolkowska@skwierzyna.pl
mailto:p.bebas@skwierzyna.pl
mailto:m.wojciechowska@skwierzyna.pl

e-mail: a.wojciechowska@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 522

Martyna Tepper - Kozimor - Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej - (p. 39A -
Il pietro)
e-mail: m.kozimor@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 520

Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu, organu oraz jednostek
pomocniczych, jednostek oswiatowych i instytucji kultury i pomocy spotecznej,
2) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operaciji
gospodarczych i finansowych,

3) zapewnienie obstugi finansowo- ksiegowej urzedu, jednostek oswiatowych i
instytucji kultury i pomocy spotecznej,

4) uruchomianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw
budzetu gminy,

5) sporzadzanie sprawozdah budzetowych i finansowych oraz przygotowywanie
materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci statystycznych,

6) nadzor finansowy nad dziatalnosciag gminnych jednostek oswiatowych,
instytucji kultury, sportu i rekreacji i pomocy spotecznej.

7) analiza zaangazowania budzetu,

8) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

11) rozliczanie z ZUS-em i Urzedem skarbowym,

12) prowadzenie ubezpieczen pracowniczych,

13) sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach pracownikéw oraz
wydawanie zaswiadczeh ptacowych,

14) prowadzenie egzekucji administracyjnej,

15) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych urzedu,

16) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej urzedu,

17) prowadzenie ksiegi inwentarzowej jednostek pomocniczych,

18) prowadzenie rejestréw i rozliczanie podatku VAT,
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19) naliczanie i fakturowanie podatku od towardéw i ustug VAT od sprzedazy
towardw i ustug,

20) wspotpraca z Urzedem Skarbowym oraz Komornikiem Sgdowym,

21) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania,

22) przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowywania Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamoéwienia w zakresie dziatania referatu,

23) prowadzenie rejestru umow,

24) udzielanie odpowiedzi na zapytania organdw administracji rzagdowe;j i
organdw scigania,

25) wystawianie innych niz faktury dokumentow rozliczeniowych t;j.
obcigzeniowych i uznaniowych,

26) obstuga finansowa funduszu soteckiego,

27) prowadzenie rozliczeh z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

28) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy,

29) prowadzenie postepowan bezprzetargowych o udzielenie zamdwienia
publicznego wedtug procedur wynikajacych z przepiséw prawa i Regulaminu
Udzielania Zaméwien Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

Referat Podatkow i Op?at Lokalnych

Iwona Kaminska - Kierownik Referatu - (p. 5 - parter)
e-mail: podatki-umig@skwierzyna.pl, tel.: 957 216 519

Edyta Korczynska - Inspektor ds. podatkéw i optat lokalnych - (p. 6 - parter)
e-mail: e.korczynska@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 512

Anna Nawrot - Inspektor ds. podatkéw i optat lokalnych - (p. 6 - parter)
e-mail: a.nawrot@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 524

Krzysztof Orzeszko - Inspektor ds. podatkéw i optat lokalnych - (p. 6 - parter)
e-mail: dg@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 524

Do zadan Referatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy:
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1) wymiar i prowadzenie ewidencji wyptat z tytutu podatkdw i optat lokalnych,
2) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw oraz rozliczenia inkasentéw,
3) wspoétpraca z Urzedem Skarbowym oraz Komornikiem Sgdowym,

4) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

5) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkéw i optat
lokalnych,

6) prowadzenie postepowah podatkowych w sprawie ustalenia lub okreslenia
zobowigzanh podatkowych,

7) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

8) opracowywanie wnioskéw o udzielenie pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow,

9) prowadzenie egzekucji administracyjnej,

10) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,

11) rozpatrywanie wnioskéw podatnikéw w sprawie ulg podatkowych, umorzen,
odroczen, roztozenia na raty naleznosci podatkowych,

12) prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpiséw w
podatkach,

13) prowadzenie ewidencji wptat i windykacji naleznosci z tytutu wieczystego
uzytkowania gruntéw, obrotu mieniem, czynszéw za dzierzawe terenu,
przeksztatcen wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci oraz innych
niepodatkowych naleznosci budzetowych,

14) wstepne zajecie stanowiska dotyczace stwierdzanie zasadnosci lub
bezzasadnosci odprowadzania stosownych podatkdéw przy zawieraniu w
szczegolnosci: umoéw sprzedazy, kupna, dzierzawy, najmu, zamiany,
uzytkowania wieczystego,

15) wystawianie zaswiadczen o wykresleniu z hipoteki,

16) prowadzenie rejestru umow,

17) obstuga rozliczen z Izbg Rolnicza,

18) udzielanie odpowiedzi na zapytania organdéw administracji rzagdowej i
organdw scigania,

19) wystawianie innych niz faktury dokumentéw rozliczeniowych t;.
obcigzeniowych i uznaniowych.

o Referat Rozwoju i Pozyskiwania ?rodkéw Zewn?trznych



Matgorzata Strzelczyk - Kierownik Referatu - (p. 37 - Il pietro)
e-mail: m.strzelczyk@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 549

Piotr Machajski - Inspektor ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw
zewnetrznych - (p. 36 - Il pietro)
e-mail: p.machajski@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 546

Iwona Komar - Pawlicka - Inspektor ds. pozyskiwania i rozliczania srodkéw
zewnetrznych - (p. 36 - |l pietro)
e-mail: i.pawlicka@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 546

Do zadah Referatu Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
nalezy:

1) inicjowanie i opracowywanie kierunkdéw strategii rozwoju gminy, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg realizacji i monitoringiem
Strategii Rozwoju Gminy Skwierzyna,

2) opracowanie i realizacja promocji gospodarczej i polityki informacyjnej w tym
zakresie,

3) opracowanie i realizacja strategii promowania gminy,

4) przygotowanie i dystrybucja gospodarczych i inwestycyjnych wydawnictw
promocyjnych, prezentacji multimedialnych,

5) udziat w imprezach gospodarczo- inwestycyjnych o charakterze
wystawienniczym i targowym oraz organizacja misji gospodarczych,

6) popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w
gminie,

7) koordynowanie wspétpracy pomiedzy lokalnymi przedsiebiorcami a
instytucjami edukacyjnymi oraz urzedem i burmistrzem,

8) inicjowanie, opracowywanie, realizacja oraz monitoring strategii promowania
gminy,

9) inicjowanie i koordynacja dziatah promocyjnych poprzez realizacje
wydawnictw promocyjnych, prezentacji multimedialnych, gadzetéw
promocyjnych,

10) koordynacja dziatan promocyjnych realizowanych przez referaty, gminne
jednostki organizacyjne i inne podmioty w celu stworzenia jednolitego
wizerunku gminy,
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11) prowadzenie dziatah promocyjnych poprzez organizacje i nadzér nad
miejska strong internetowg oraz zarzadzanie profilami miejskimi na portalach
spotecznosciowych,

12) opiniowanie wnioskow i zawieranie umow licencyjnych w imieniu burmistrza
dotyczacych wykorzystywania logo gminy oraz elementéw wynikajgcych z
Ksiegi Znaku,

13) przyjmowanie, rozpatrywanie i realizowanie wnioskéw o bezptatne wydanie
materiatdw promocyjnych oraz prowadzenie magazynu materiatow
promocyjnych,

14) obstuga zadan zwigzanych z uczestnictwem gminy w stowarzyszeniach i
organizacjach grupujgcych samorzady terytorialne,

15) wspotpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami w zakresie promowania
turystyki na terenie gminy,

16) wspoétpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o dziatalnosci
gminy, gromadzenie informacji o gminie ukazujgcych sie w srodkach masowego
przekazu oraz udzielanie sprostowanh, komentarzy i odpowiedzi,

17) redagowanie informacji prasowych, komunikatéw oraz tekstéw
promocyjnych w zakresie wynikajgcym z prowadzenia portalu
www.skwierzyna.pl;

18) inicjowanie i koordynacja kampanii spotecznych ksztattujgcych pozytywny
wizerunek gminy,

19) koordynacja dziatan i prowadzenie wspétpracy zagranicznej gminy,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z porozumieniami i umowami
partnerskimi z innymi miastami;

21) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o inicjatywach i funduszach
pomocowych Unii Europejskiej stuzgcych realizacji polityki strukturalnej Unii
Europejskiej,

22) wspodtpraca z przedstawicielami organdw zarzadzajgcych programami
operacyjnymi i sSrodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju
spoteczno- gospodarczego gminy,

23) inicjowanie i koordynowanie prac jednostek organizacyjnych urzedu
zaangazowanych w realizacje projektéw wspoétfinansowanych z funduszy
europejskich,

24) pomoc i doradztwo oraz prowadzenie czynnosci zwigzanych z
merytorycznym i praktycznym przygotowaniem i wypetnieniem wnioskéw
aplikacyjnych, realizowaniem projektdw oraz sprawozdawczoscig z ich

realizacji;
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25) koordynowanie dziatah referatéw i jednostek gminy zwigzanych z
pozyskiwaniem srodkéw pomocowych oraz wynikajgcych z udziatu gminy w
programach i projektach z zakresu integracji europejskiej,

26) realizacja zadan z zakresu turystyki,

27) inicjowanie, planowanie, koordynowanie i rozliczanie przedsiewziec i
projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem srodkow
pomocowych Unii Europejskiej oraz pozabudzetowych zrddet finansowania,
28) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu,

29) przygotowanie materiatdw niezbednych do opracowania specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamodwienia w zakresie dziatania Referatu,

30) prowadzenie postepowah bezprzetargowych o udzielenie zaméwienia
publicznego wedtug procedur wynikajgcych z przepiséw prawa i Regulaminu
Udzielania Zamoéwieh Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

Referat Komunalny i Ochrony ?rodowiska

Magdalena Janas - Kierownik Referatu - (p. 29 - | pietro)
e-mail: rk@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 535

Kamila Sobczak - Inspektor ds. gospodarki odpadami - (p. 29 - | pietro)
e-mail: k.sobczak@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 534

Matgorzata Adamiec - Skrzypek - Inspektor ds. ustug komunalnych i
obszaréw wiejskich - (p. 29 - | pietro)
e-mail: m.skrzypek@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 534

Do zadan Referatu Komunalnego i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) nadzér nad komunalnymi budynkami i budowlami w zakresie stanu
technicznego, zabezpieczenia i bezpieczenstwa,

2) wspétudziat w zarzgdzaniu nieruchomosciami wspélnot mieszkaniowych z
udziatem gminy (plany remontéw biezacych i kapitalnych),

3) koordynowanie i monitorowanie realizacji Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych,
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4) opracowywanie, nadzér nad realizacja oraz weryfikacja planu ochrony
srodowiska,

5) planowanie oraz aktualizacja planéw gospodarki odpadami i ochrony
srodowiska,

6) biezgcy monitoring i analiza realizacji uméw dotyczacych ustug
komunalnych,

7) opracowywanie, nadzér nad realizacjg i weryfikacja regulaminu
utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy,

8) opiniowanie optat za wode i odprowadzanie sciekéw,

9) nadzdér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gminy,

10) nadzér nad unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych,

11) nadzdér nad utrzymywaniem cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

12) ochrona srodowiska i ochrona przyrody, w tym wydawanie zezwolen na
usuwanie drzew i krzewow,

13) tworzenie i utrzymywanie terendw zielonych, zadrzewien, parkow miejskich,
14) udzielanie informacji o sSrodowisku,

15) wspieranie dziatan zwigzanych z edukacjg ekologiczng mieszkancéw gminy,
16) prowadzenie spraw dotyczacych towiectwa, lesnictwa i rolnictwa,

17) realizacja wytapywania, transportu i opieki nad bezdomnymi zwierzetami,
18) opracowywanie, nadzér nad realizacjg oraz weryfikacja programu ochrony
zabytkow,

19) planowanie, nadzér i obstuga funduszu soteckiego gminy,

20) naliczanie optat za pozostawienie urzgdzenia na gruncie komunalnym,

21) nadzér nad swietlicami wiejskimi,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem decyzji Srodowiskowych,

23) rozpatrywanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, dokonywanie zwrotu
podatku, rozliczanie i sporzgdzanie sprawozdan,

24) nadzér nad dziatalnoscig spoétki ZUK w ramach podpisanych uméw
pomiedzy Gming, a sp6tka na wykonywanie zadan zleconych przez Gmine;

25) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu,

26) przygotowanie materiatdw niezbednych do opracowania specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamdwienia w zakresie dziatania Referatu,

27) prowadzenie postepowan bezprzetargowych o udzielenie zaméwienia
publicznego wedtug procedur wynikajgcych z przepiséw prawa i Regulaminu
Udzielania Zamoéwieh Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w



ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

Referat Spraw Spo?ecznych

Karol lgielski - Kierownik Referatu - (p. 30B - Il pietro)
e-mail: kierownik-rss@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 531

Andrzej Sniadecki - Inspektor ds. o$wiaty, kultury i sportu - (p. 30A - Il pietro)
e-mail: rss@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 530

Joanna Dyczko - Inspektor ds. oswiaty i pomocy spotecznej - (p. 30A - Il pietro)
e-mail: j.dyczko@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 530

Do zadan Referatu Spraw Spotecznych nalezy:

1) nadzér organizacyjny nad dziatalnoscig gminnych placéwek oswiatowych,
instytucji kultury, sportu i rekreacji, ztobkéw i klubéw dzieciecych, pomocy
spotecznej,

2) analizowanie projektéw planéw finansowych gminnych placéwek
oswiatowych, instytucji kultury, sportu i rekreacji, pomocy spotecznej,

3) ocena i prognozowanie potrzeb placowek w zakresie modernizacji, remontow
i inwestycji.

4) analiza i opiniowanie projektéw organizacyjnych gminnych placéwek
oswiatowych.

5) wspoétpraca przy przejmowaniu i przekazywaniu nadzorowanych obiektéw
oswiaty, kultury i sportu.

6) organizowanie kurséw i szkolen dla dyrektoréw gminnych placéwek
oswiatowych oraz innych dotacji udzielanych gminie, dotyczacych zakresu
dziatania referatu.

7) prowadzenie dziatah zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem oraz
likwidacjg gminnych placéwek oswiatowych, instytucji kultury, sportu i
rekreacji.

8) prowadzenie ewidencji oraz skreslanie z ewidencji niepublicznych placéwek
oswiatowych;

9) prowadzenie dziatan zwigzanych z dotowaniem niepublicznych placéwek
oswiatowych.


mailto:kierownik-rss@skwierzyna.pl
mailto:rss@skwierzyna.pl
mailto:j.dyczko@skwierzyna.pl

10) nadawanie niepublicznym placéwkom oswiatowym uprawnien szkoty
publiczne;j.

11) prowadzenie bazy danych oswiatowych- Systemu Informacji Oswiatowej w
zakresie zadan organu prowadzacego.

12) inspirowanie, koordynacja i nadzorowanie dziatalnosci placéwek
oswiatowych w zakresie zaje¢ pozalekcyjnych oraz wypoczynku dzieci i
mtodziezy.

13) opiniowanie wnioskow o wprowadzenie przez placéwki oswiatowe
dziatalnosci innowacyjnej i eksperymentalnej, wnioskdw o udziat w programach
rzgdowych w zakresie edukacji.

14) prowadzenie postepowania egzaminacyjnego na stopieh nauczyciela
mianowanego i uczestniczenie w postepowaniu na stopieh nauczyciela
dyplomowanego dyrektoréw gminnych placéwek oswiatowych.

15) realizacja zadania zwigzanego z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych.

16) realizacja dowozdéw szkolnych, w tym dowdz uczniéw niepetnosprawnych.
17) wspétpraca z Lubuskim Kuratorium Oswiaty, Okregowa Komisjg
Egzaminacyjng w Poznaniu i innymi instytucjami oswiatowymi.

18) wspétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi i innymi organizacjami
spotecznymi w sprawach funkcjonowania oswiaty, kultury i sportu,

19) koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o
charakterze motywacyjnym dla uczniéw gminnych placéwek oSwiatowych;
20) kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez
mtodziez w wieku od 16 do 18 lat oraz prowadzenie egzekucji w razie jego
niespetnienia,

21) wykonywanie zadah wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, w
szczegdlnosci:

a) opracowanie regulaminu wynagradzania za prace, regulaminu Nagréd
Burmistrza Skwierzyny oraz innych regulaminéw dotyczgcych nauczycieli
zatrudnionych w gminnych placéwkach oswiatowych;

b) analiza Srednich wynagrodzen i sporzadzanie sprawozdania z wysokosci
srednich wynagrodzenh nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego zatrudnionych w gminnych placéwkach oSwiatowych;

c) przygotowywanie ocen pracy dyrektoréw gminnych placéwek oswiatowych;
d) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw gminnych placéwek
oswiatowych;



e) organizowanie konkurséw na dyrektoréw i prowadzenie spraw kadrowych
dyrektorow gminnych placéwek oswiatowych;

f) ustalanie podziatu srodkéw, specjalnosci i form doskonalenia zawodowego
nauczycieli gminnych placéwek oswiatowych;

22) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacjg porozumiehn w
zakresie oswiaty, kultury, sportu i rekreacji, profilaktyki i ochrony zdrowia;
23) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen (aktow prawa miejscowego)
w zakresie oswiaty, kultury i sportu, profilaktyki, ochrony zdrowia, spraw
spotecznych oraz zadan zwigzanych z przydziatem i zamiang lokali
komunalnych;

24) realizacja zadan wynikajacych z aktéw prawnych w zakresie robét
publicznych oraz wykonywania kary ograniczenia wolnosci;

25) obstuga i udziat w pracy Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

26) przydziat lokali komunalnych, w tym socjalnych, na czas nieoznaczony,
zamiennych, pomieszczen tymczasowych, obstuga Spotecznej Komisji
Mieszkaniowej, zamiana lokali, nadzér nad administrowaniem zasobem
mieszkah komunalnych w zakresie przydziatu i zamiany lokali.

27) wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi:

a) opracowywanie projektdw uchwat w sprawie Programu Wspétpracy z
Organizacjami Pozarzadowymi,

b) ogtaszanie konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych,

c) kontrola przekazywanych przez miasto dotacji na realizacje zadan
organizacjom pozarzgdowym oraz analiza sprawozdah w tym zakresie,

28) przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu,

29) przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamdwienia w zakresie dziatania Referatu,

30) prowadzenie postepowah bezprzetargowych o udzielenie zaméwienia
publicznego wedtug procedur wynikajacych z przepiséw prawa i Regulaminu
Udzielania Zaméwien Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

« Referat Inwestycji, Drogownictwa i Melioracji



Sebastian Kirenko - Kierownik Referatu - (p. 7 - parter)
e-mail: s.kirenko@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 547

Pawet Kosmala - Inspektor ds. drogownictwa, melioracji i sieci energetycznych
- (p. 8 - parter)
e-mail: p.kosmala@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 532

Do zadan Referatu Inwestycji, Drogownictwa i Melioracji nalezy:

1) koordynowanie wszelkich dziatah zwigzanych z terenami ustugowo-
przemystowymi oraz strefg przemystowa,

2) planowanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych zgodnie ze
Strategiag Gminy Skwierzyna, Wieloletnig Prognoza Finansowa,

3) przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamowienia dla gminnych inwestycji, remontéw i napraw,
4) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji technicznej dla planowanych
inwestycji i remontéw,

5) koordynowanie prac zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami oraz nadzér
nad pracami adaptacyjnymi, remontami i naprawami,

6) opracowywanie, nadzér nad realizacjg oraz weryfikacja planow
inwestycyjnych zabezpieczenia energetycznego gminy,

7) opracowywanie, nadzér nad realizacjg oraz weryfikacja planu modernizacji
drég publicznych na terenie gminy, realizacja inwestycji drogowych,

8) zarzadzanie drogami gminnymi i infrastrukturg przylegtg, znajdujgca sie w
granicach pasa drogowego,

9) nadzér nad realizacjg inwestycji oSwietleniowych, monitorowanie stanu
technicznego oswietlenia ulicznego oraz biezace naprawy i konserwacja,

10) prowadzenie gospodarki wodnej i melioracji,

11) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

12) opracowywanie wytycznych do planéw inwestycyjnych,

13) naliczenie optat za zajecie gruntu zwigzane z planowanymi i realizowanymi
inwestycjami,

14) przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Referatu,

15) opracowywanie planu oraz nadzér nad realizacjg prac interwencyjnych na
terenie gminy,
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16) organizacja ruchu drogowego,

17) przygotowywanie uchwat ustalajgcych wysokos¢ stawek optat za zajecie
pasa drogowego dla:

a) prowadzenia robét w pasie drogowym,

b) umieszczenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury techniczne;j
niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego,

C) umieszczania w pasie drogowym obiektéw budowlanych niezwigzanych z
potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,
d) zajecie pasa drogowego na prawach wytgcznosci w celach innych niz
wymienione w ppkt. a) - ¢).

18) wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego,

19) prowadzenie postepowan bezprzetargowych o udzielenie zamdwienia
publicznego wedtug procedur wynikajgcych z przepiséw prawa i Regulaminu
Udzielania Zamoéwien Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

Referat Zamowie? Publicznych

Bartosz Wawrzyniak - Kierownik Referatu - (p. 20 - | pietro)
e-mail: zp@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 529

Karolina Zamrzycka - Szyszka - Inspektor ds. zamoéwien publicznych - (p. 20
- | pietro)
e-mail: k.zamrzycka@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 529

Do zadan stanowiska ds. zamdéwien publicznych nalezy:

1) opracowanie regulaminu zamoéwien publicznych,

2) prowadzenie postepowania przetargowego i bezprzetargowego o udzielenie
zamoéwienia publicznego wedtug procedur wynikajgcych z przepiséw prawa,

3) okreslanie wartosci w planowanych zaméwieniach- robét budowlanych,
dostaw i ustug,

4) przygotowywanie projektéw umoéw i ewentualnych zmian w ramach
udzielanych zaméwien publicznych,
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5) przygotowanie propozycji sktadéw komisji przetargowych,

6) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji przetargowej, tj. ogtoszen o
zamowieniu, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, wynikéw
przetargéw, ogtoszeh o udzieleniu zaméwienia, rozstrzygnie¢ wniesionych
srodkdw ochrony prawnej w procedurze,

7) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
informacji dotyczgcych zamoéwieh publicznych,

8) publikacja ogtoszen o przetargach i ich wynikach w Biuletynie Zamdéwien
Publicznych oraz przekazywanie ich do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej,

9) opracowywanie sprawozdan rocznych o udzielonych zaméwieniach i
przekazywanie Prezesowi Urzedu zgodnie z wymogiem art. 98 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

10) obstuga Komisji Przetargowych,

11) przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza w zakresie
prowadzonych spraw,

12) stata wspoétpraca z referatami w UM w zakresie planowanych i
realizowanych zaméwien publicznych,

13) kontakt z zewnetrznymi kancelariami prawnymi realizujgcymi na rzecz
gminy obstuge prawng w zakresie zleconych spraw,

14) wspoétpraca z organami spétek z udziatami gminy: Zaktadem Ustug
Komunalnych Sp. z 0. 0. w Skwierzynie, Niepublicznym Zaktadem Opieki
Zdrowotnej Szpital im. dra n. med. Radzimira Smigielskiego Sp. z 0. 0. w
Skwierzynie, Zaktadem Energetyki Cieplnej Sp. z o. o.

Urz?d Stanu Cywilnego

Danuta Kozak - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - (p. 1 - parter)
e-mail: usc@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 521

Krystyna Grabowska - Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - (p. 14 -
parter)
e-mail: k.grabowska@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 528

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
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1) rejestracja urodzen, matzenstw cywilnych i wyznaniowych ze skutkiem
cywilnym oraz zgondéw i innych zdarzeh majgcych wptyw na stan cywilny oséb,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego, a
w szczegdlnosci wprowadzanie zmian w aktach na podstawie postanowien
sadu, oswiadczen, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw,

3) realizacja zadan i wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z
ustawy o zmianie imion i nazwisk,

4) realizacja zadan i wydawanie decyzji administracyjnych oraz zaswiadczeh
wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekunczego oraz prawa prywatnego miedzynarodowego,

5) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej z palcéwkami
konsularnymi w zakresie zadah USC,

6) realizacja zadah w zakresie miedzynarodowej wymiany informacji z zakresu
Urzedu Stanu Cywilnego w ramach ratyfikowanych konwencji,

7) wydawanie odpisow skréconych, zupetnych oraz wielojezycznych z ksigg
stanu cywilnego,

8) przyjmowanie oswiadczeh o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczeh zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

9) wystepowanie do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
matzenstwa w ramach posiadanej legitymacji procesowej,

10) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

11) przyjmowanie zgtoszeh dotyczacych jubileuszu 50- lecia pozycia
matzenskiego o przygotowanie wnioskéw o nadanie medali,

12) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
13) nadawanie numeru PESEL noworodkowi,

14) aktualizacja danych stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

15) usuwanie bteddéw w rejestrze PESEL wynikajgcych ze zmiany stanu
cywilnego,

16) przygotowywanie materiatow do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Urzedu Stanu Cywilnego.

Biuro Rady Miejskiej

Katarzyna Koperwas - Kierownik Biura Rady Miejskiej - (p. 22 - | pietro)
e-mail: biuro-rady@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 516
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Do zadan stanowiska ds. obstugi Rady Miejskiej nalezy:

a) obstuga kancelaryjno- biurowa Rady Miejskiej i jej komisiji,

b) obstuga administracyjno- organizacyjna pracy Przewodniczgcego Rady
Miejskiej,

c) kompletowanie materiatéw sesyjnych, zapewnienie ich terminowego
doreczenia wraz z powiadomieniem o zwotaniu sesji,

d) opracowywanie, w porozumieniu z Przewodniczgcym Rady, Porzadku sesiji,
ustalanie listy oséb zaproszonych oraz powiadamianie ich o terminie i tematyce
sesji,

e) obstuga i organizowanie narad zwotywanych przez Przewodniczagcego Rady
Miejskiej,

f) powielanie materiatéw dla radnych,

g) protokotowane ses;ji i posiedzeh komis;ji,

h) prowadzenie rejestru uchwat,

i) ogtaszanie uchwat na tablicy w lokalu gminy,

j) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petyciji.

k) przygotowywanie dokumentéw do archiwum,

l) przygotowywanie materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania prac Rady Miejskiej,

m) przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamdwienia w zakresie dziatalnia Rady Miejskiej,

n) prowadzenie postepowan bezprzetargowych o udzielenie zaméwienia
publicznego wedtug procedur wynikajgcych z przepiséw prawa i Regulaminu
Udzielania Zaméwien Publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

Gminne Centrum Zarz?dzania Kryzysowego

Daria Mazur - Podinspektor ds. zarzgdzania kryzysowego - (p. 35 - Il pietro)
e-mail: oc@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 517

Do zadan stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego nalezy:
a) realizacja i koordynowanie zadah wynikajgcych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego;
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b) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwosciach uzycia sity i Srodkéw
w sytuacjach kryzysowych, w czasie standw nadzwyczajnych i w czasie wojny;
c) dziatania zwigzane z monitoringiem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkéw zagrozeh na terenie gminy;

d) wykonywanie i koordynowanie dziatah w zakresie prowadzenia dziatan
ratunkowych w przypadku wystgpienia klesk zywiotowych i zagrozen
srodowiska, przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowanie
tych dziatanh;

e) realizacja zadah z zakresu planowania cywilnego, w tym:

-opracowywanie plandw z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j
oraz cywilnego planu przeciwpowodziowego;

-wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z opracowanego Planu Zarzadzania
Kryzysowego

-wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z opracowanego Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy;

-przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu ostrzegania i
alarmowania ludnosci, wspétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego
organéw administracji publicznej;

-planowanie, koordynowanie oraz realizacja zadah z zakresu OC;

-opracowanie i aktualizowanie dokumentéw z zakresu obronnosci na szczeblu
gminy;

-organizacja szkoleh obronnych;

-realizacja naktadania Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci
kraju;

-organizowanie i prowadzenie akcji kurierskiej oraz szkolenie kurieréw;

f) zgtaszanie organom Gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
zapewnienia jednostkom ochotniczym strazy pozarnych:

-Srodkéw alarmowania i tgcznosci,

-pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy
specjalnej i umundurowania oraz materiatdow niezbednych do konserwacji,
eksploatacji i naprawy,

-Srodkéw transportowych do akcji ratowniczych i ¢wiczen.

g) okreslanie wartosci w planowanych zaméwieniach publicznych- robét
budowlanych, dostaw i ustug,
h) wspétdziatanie z odpowiednimi stanowiskami pracy urzedu i jednostkami



organizacyjnymi w zakresie remontéw straznic i zbiornikéw wodnych,

i) rozliczanie kart drogowych kierowcéw OSP,

j) rozliczanie godzin udziatu cztonkéw OSP w akcji gasniczych, ¢wiczeniach i
szkoleniach;

k) prowadzenie postepowan bezprzetargowych o udzielenie zamdéwienia
publicznego wedtug procedur wynikajgcych z przepiséw prawa i Regulaminu
Udzielania Zaméwien Publicznych,

I) realizacja programu ochrony przeciwpozarowej w urzedzie, oraz
organizowanie konserwacji i wymiany sprzetu gasniczego w urzedzie, osp,
Swietlicach, garazach, samochodach.

« Referat Bezpiecze?stwa Informatycznego

Kamil Stanczykowski - Kierownik Referatu, - (p. 26 - | pietro)
e-mail: informatyk@skwierzyna.pl, tel.: 95 7 216 540

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Skwierzynie znajduje sie
TUTAJ.
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Udostepnij: X
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