Imi ¢ i Nazwisko

Pelniona funkcja

Zakres obowizkow

Nr pokoju

Jerzy Zmierczak

Wajt Gminy

Jest organem wiadzy wykonawczej. Kieruje prelczedu Gminy, podlegtych jednostek organizacyjnycd
jednostek pomocniczych. Jest szefem obrony cywilnejgminie, przetaonym pracownikéw
zwierzchnikow stubowych wobec kierownikow gminnych jednostek organignych.
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mgr Arleta Brochocka

Z-ca Wojta
Sekretarz Gminy

Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego ¢dm, petni staly nadzér nad funkcjonowaniemedrz,
wspoOtpracuje z rad gminy i sofectwami, petni funkej petnomocnika do spraw ochrony informa
niejawnych oraz petnomocnika ds. wyboréw.
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Irena Szynkowska

Skarbnik Gminy

Kierownik referatu finansowego.

Opracowuje projekty bugtu Rady Gminy.

Prowadzi nadzor i kontrelnad dziatalnécia ksiegowo — finansow pracownikéw referatu finansowe
oraz jednostek podpardkowanych Radzie Gminy.

Sporadza okresowe i roczne sprawozdania z wykonaniaattih i wydatkéw bugetowych.
Przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy w sprawhakzetowych.
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Zapewnia prawidtowe wykonanie htetu gminy oraz czuwa nad zachowaniem rownowagidtiosve;.

Referat finansowy w skiadzie:

Teresa Ck

Inspektor ds. kggowaici

Ksiegowas¢ budzetowa, sprawozdawcgzdfinansowa, rozliczenia, ewidencja i rozliczanielatku VAT.
Nadzér nad wykonywaniem prac awanych z obstugSesji Rady Gminy:

- przygotowywanie materialtdw na obrady ses;ji,

- udziat w opracowywaniu projektow uchwat, i inne.

Prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i listow kiganych do Wéjta i Rady Gminy.
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Anna Lipska

Inspektor ds. kgjowasci

Ksiggowas¢ budzetowa, sprawozdawcgéd finansowa, rozliczenia, spaeizanie list ptac, rozliczan
podatkéw dochodowych, ZUS, rejestry dochoddw i vilda.
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Ewa Klimek

Inspektor ds. kajowasci

Rozliczenia za wag czynsze.
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Bozena Bogacz

Inspektor ds. obstugi kasyPrzyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat.

Obstuga kasy Ukgdlu i SAPO.

Sprzeda znaczkow skarbowych.
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Teresa Staszak

Inspektor ds. wymiaru
podatkow

Wymiar facznego zobowzania pieniznego.

Przygotowywanie decyzji na ulgi i zwolnienia podatle oraz odroczenia i umorzenia ralesci
podatkowych.

Wydawanie zswiadcze o stanie magkowym.
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Helena S§zewska

Inspektor ds. poboru
podatkOw

Pobdr podatkow:
- rolnego, od nieruchondoi, leSnego, od posiadania pséw, @ddkoéw transportowych.
Rozliczenie i egzekucja naleosci podatkowych.
Prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej i wydawanie&eiadczé o wpisie.
Wydawanie zezwolena sprzedanapojoéw alkoholowych oraz prowadzenie rejestréeihtgezwolé.
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Sekcja Obstugi Techniczno-Gospodarczej w skiadzie:

Sprawowanie nadzoru nad pracownikami sekcji, preawigm rozprowadzaniem wody, konserwagj
eksploatagj urzadzen wodochgowych w stacjach uzdatniania wody.
Prowadzenie umdw z odbiorcami na dostavedy z ug¢ wodnych.

Andrzej Wazniak Kierownik SOTG Wspdtpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresteserwacji i eksploatacji wodagiow. 212
Nadzér nad budowi remontemiwietlic, remontem szk6t gminnych i remiz staakich.
Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zaopatira wsi w woed oraz jej sprzeds.
Kontrola nad ruchem ugdzer oraz wykonywanie czynioi zawartych w dokumentacji technicznej.
Utrzymywanie nalgytej czystdci w hydroforni.
Dokonywanie odczytow ztycia wody co miegic w zaktadach pracy i odbiorcéw indywidualnych ewad
Marian Katwny Konserwatorzy urgdzen | miesace.
JacekSniegowski wodochgowych Dokonywanie inkasa nateosci u odbiorcow indywidualnych posiadaych wodomierze jak réwnieu )
tych odbiorcéw, ktorzy ptacza pobor wody wg ankiety.
Wykonywanie robét konserwacyjno—naprawczych w hfahro jak réwniez na sieci wodoaigowe;j.
Wykonywanie zad@wynikajacych z zakresu obowikoéw i zleconych przez kierownika SOTG.
Grzegorz Topolski
Jan Wekwejt
Sll/lal:](i)ss:g\\//vv BK;vr:ItII?osvlf/Iski Pracownicy SOTG | Wykonywanie zadawynikajacych z zakresu obowazkéw oraz zleconych przez kierownika SOTG. -
Zdzistaw Zieliiski
Grzegorz Ktosiski
Pozostali pracownicy:
Prowadzenie spraw zwdanych z obstugsekretariatu.
Aleksandra Gawinecka Inspektor Gospodarka etatami oraz prowadzenie spraw osobopracownikéw Urzdu. 211
Wykonywanie spraw zwzanych z obstugRady Gminy.
Sprawy zwijzane z wydawaniem dowodéw osobistych.
Prowadzenie ewidencji osob zameldowanych na polsdsawvy do 2 m-c oraz zameldawa
Jozef ddrzejewski Inspektor cudzomemc_ow. : . . . _ . . 210
Prowadzenie spraw zg#anych z ochranprzeciwpowodziow w ramach akcji przeciwpowodziowej.
Organizowanie prac zazanych z konserwagj eksploatagj urzadzer melioracyjnych.
Ewidencja ludnéci, dowody osobiste, melioracja.
Prowadzenie spraw Obrony Cywilnej.
Prowadzenie ewidencji os6b o nieuregulowanym stasutio stiby wojskowej wraz z aktualizac
wykazow poborowych.
Organizacja i nadzér w zakresie obroftid ochrony cywilnej.
Leszek Roso6t Inspektor Prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa ogolnego. 210

Prowadzenie spraw zgdanych z ochranp.pa., nadzor nad jednostkami OSP.
Zarzmdzanie kryzysowe.
Inwentaryzacja mienia Gminy, przygotowywanie dokatdey do wydania decyzji komunalizacyjnyq

inne sprawy zwizane z gospodagkieruchoméciami.




Janusz Kaczmarek

Inspektor ds. budownictw
i ochronysrodowiska

Ochronasrodowiska.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmdania terenu.

Udostpnianie i sporgdzanie projektow zal®h i projektéw miejscowych plandéw zagospodarows
gorzestrzennego.

Udzielanie wskazalokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji lokgadrn.

Wydawanie i prowadzenie rejestru decyzji o ustaldéokalizacji inwestycji.

Koordynacja w realizacji inwestycji na terenie dama jednostki samogdowej.

Prowadzenie spraw dotygz/ch utrzymania drég gminnych.

nia
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Tadeusz @siorowski

Inspektor
ds. budownictwa,
inwestycji i ochrony
srodowiska

Udzielanie wskazalokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji o zmagiu lokalnym.

Wydawanie i prowadzenie rejestru decyzji o ustaléokalizacji inwestycji.

Uzgadnianie wskazaokalizacyjnych inwestycji o charakterze szkodliwgllasrodowiska i zdrowia ludz
z wiasciwymi organami.

Prowadzenie i koordynowanie wszystkich sprawazamnych z ochranérodowiska na obszarze Gmi
wynikajacych z obowqzujacych przepisow.

Sprawowanie nadzoru nad realizazada majcych na celu utrzymanie padku i czystdci na terenie
Gminy.

Sporadzanie obowjzujacej
srodowiska.

Koordynacja i wspOtpraca z Zadem Drég Powiatowych, GeneralDyrekcpp Drog Krajowych i
Autostrad Oddziat w Bydgoszczy Rejon we Wioctawka adcinku witaciwego oznakowania drd
gminnych.

Pozyskiwanigrodkéw finansowych z funduszy strukturalnych Uniir&pejskiej.

sprawozdawc#oi statystycznej w zakresie budownictwa iochr

y
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Urszula Ros6t

Kierownik Biblioteki
Publicznej

Kierowanie dziatalnfcia biblioteki w Ptowcach oraz filii w Czotowie.

Wspoipraca ze szkotami z terenu gminy.

Biezace prowadzenie zbiorow bibliotecznych oraz organeuie dziatalnéci kulturalno-gwiatowe;.
Odpowiedzialné¢ za wszystkie sktadniki mgkowe Gminnej Biblioteki z/s w Plowcach.

Dbanie o wystréj lokalu Gminnej Biblioteki w Ptowata

Reprezentowanie Gminnej Biblioteki Publiczne§rwdowisku.

Opracowywanie planéw pracy, spadzanie sprawozdai analiz oraz innych materiatdw wg wytyczny
Kierownika GBP.

Systematyczna praca z czytelnikami w zakresie wagmrsa ksizek, prowadzenia bigcej statystyki
dokumentaciji wypgyczen.

Arleta Matuszewska

Bibliotekarz

Kierowanie dziatalnfcia Filii Gminnej Biblioteki Publicznej z/s w Czotowie

Reprezentowanie Filii Gminnej Biblioteki Publiczrvejgrodowisku.

Biezace prowadzenie zbioréw bibliotecznych oraz organemtie dziatalnéci kulturalno-gwiatowej.
Dbanie o wystrdj lokalu Filii Gminnej Biblioteki.

Opracowywanie planéw pracy, spadzanie sprawozdai analiz oraz innych materiatdw wg wytycznych

Kierownika GBP.
Systematyczna praca z czytelnikami w zakresie wgimwsa ksizek, prowadzenia bigcej statystyki

dokumentacji wypgyczea.




mgr Marcin Jaskolski

Starszy informatyk

Prowadzenie stron internetowych ¢ota.

Wspieranie pracy, szkolenie pracownikéw tttu w zakresie obstugi
oraz eksploatowanych systemow informatycznych.

Nadzorowanie stanu technicznego i prawidtowego djorilowania sprgu komputerowego.
Kontrola bezpieczestwa podiczen sprztu komputerowego.

Przekazywanie przepiséw prawa miejscowego poeiekironiczia do Urzdu Wojewddzkiego.

spitm  komputerowego
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Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w sktadzie:

mgr Ekbieta Radzimska

Kierownik GOPS

Koordynacja i nadz6r nad dziatakois GOPS.

Ocena problemoéw spotecznych i propozycje ich razywvania.

Opracowanie bugktu naswiadczenia z pomocy spotecznej.

Przyznawanie przewidzianych ustaswiadczé.

Analiza prawidtowdci wykorzystania przyznanycodkéw na pomoc spotecan
Wspdltpraca z organizacjami pozatawymi.

Peni funkcg przewodniczcego Komisji Rozwizywania Problemoéw Alkoholowych.
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mgr llona Biniecka

Pracownik socjalny

Przeprowadzanie wywiaddgrodowiskowych u oséb i rodzin ubiegaych sg¢ o swiadczenia z pomocy

spoteczne;.

Praca socjalna rozumiana jako dziatdth@awodowa, skierowana na pomoc osobom i rodzinom we

wzmochieniu lub odzyskaniu zdokw do funkcjonowania w spoteczstwie oraz na tworzenie warunkd
sprzyjapcych temu celowi.
Wspolpraca z organizacjami pozatawymi.
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Starszy pracownik

mgr Joanna Kaczmarek socjalny jw. 206
Ewa Polewska Starszy pracownik j.w. ; Obstugawiadczeé rodzinnych. 206
socjalny
Samorzdowa Administracja Placéwek Gwiatowych w skladzie:

Koordynacja i nadzér w zakresie prawidtowej obsladiministracyjno — finansowej w placéwkaciwaty

mgr Dionizy Wojciechowski Kierownik SAPO | podlegajcych gminie Radziejow. Wspoipraca z dyrektoramicpleek dwiatowych. Sprawowanie 205
nadzoru nad pracownikami SAPO.
Ewa Malinowska Gléwna kajowa Ksegowas¢ budzetowa placowek @viatowych oraz SAPO, sprawozdawézdinansowa. 215
Samodzielny Referent

Henryka Gajdek ds. ksggowasci Prowadzenie spraw kadr pracownikéswiaty, pomoc administracyjna SAPO. 215

administracyjnej




