Beata Puscian,

Inspektor ds. Kadr

Beata.Puscian@moszczenica.eu

prowadzenie  ogétu  spraw  kadrowych  pracownikéw  Urzedu  Gminy
i sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

prowadzenie ogotu spraw dotyczacych stazystéw i praktykantéw,

wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy,

prowadzenie rejestru podmiotéw, w ktérych odbywana jest kara ograniczenia
wolnosci oraz prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem kary ograniczenia
wolnosci,

Kamila Zerek

Pomoc Administracyjna ds.
Obstugi Kancelarii Ogdlnej

Kamila.Zerek@moszczenica.eu

Paulina Dziadczyk Pomoc Administracyjna ds. 2 129 Paulina.Dziadczyk@moszczenica.eu aktualizacja ofert pracy i ich eksponowanie na tablicy ogfoszeri w Urzedzie Gminy.
Kadr Pracownik zastepuje: wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Piotrkowie Tryb. w sprawie organizacji
X . prac spotecznie uzytecznych, robét publicznych, prac interwencyjnych oraz stazy,
pra(.:ownlka ds. Obstugi Rady sporzadzanie rozliczen refundacji poniesionych kosztéw wynikajacych z zawartych
Gminy uméw,
Pracownik jest zastepowany petnienie roli Osoby Zarzadzajgcej Sprawozdawczoscia (OZS) w Urzedzie Gminy,
przez: pracownika ds. eksponowanie na tablicy ogtoszen otrzymanych materiatéw dotyczgcych mozliwosci
Obstugi Rady Gminy podnoszenia kwalifikacji zawodowych poprzez konkursy i szkolenia organizowane dla
mieszkarncow Gminy Moszczenica.
przygotowywanie i przesytanie radnym materiatéw na posiedzenia Rady Gminy,
komisji Rady Gminy,
protokotowanie posiedzer Rady Gminy i komisji Rady Gminy,
opracowywanie i kompletowanie materiatéw z obrad Rady Gminy,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,
. prowadzenie rejestru interpelacji,
Gabriela Jamrozek Inspektor ds. Obstugi Rady 25 125 Gabriela.Jamrozek@moszczenica.eu prowadzenie rejestru przepiséw gminnych,
Gminy przesytanie uchwat do nadzoru prawnego oraz do publikacji,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostek pomocniczych gminy,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw organdéw jednostek pomocniczych gminy,
prowadzenie rejestru instytucji kultury,
prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego.
prowadzenie sekretariatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
przyjmowanie, sprawdzanie, ewidencjonowanie korespondencji kierowanej do
Urzedu i przekazywanie jej poszczegdlnym pracownikom,
wysytanie korespondencji Urzedu,
prowadzenie rejestru prenumeraty prasy, czasopism i publikacji dla Urzedu,
Anna Glonek, Mtodszy Referent ds. Anna.Glonek@moszczenica.eu udostepnianie artykutéw prasowych pracownikom,
Obstugi Kancelarii Ogolnej dokonywanie zamdwien, prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i artykutow
20 111 sanitarnych oraz prowadzenie rejestru wydawanych przedmiotéw,

prowadzenie ewidencji pieczeci Urzedu,

odbidr poczty drogg elektroniczna,

rozliczanie zuzycia opatu dla Urzedu Gminy w Moszczenicy

nadzoér nad prawidtowoscia zawieranych uméw w zakresie dostarczania wody oraz
odprowadzania sciekéw dla Urzedu Gminy w Moszczenicy, uczestniczenie w
dokonywaniu odczytéw wskazan licznikdw pobieranej wody i odprowadzanych
Sciekow.




Nina Wtodarczyk

Inspektor ds.Gospodarki
Nieruchomosciami

10

121

Nina.Wlodarczyk@moszczenica.eu

przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw gospodarowania i obrotem
nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne Gminy,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
zarzadzanie i obroét nieruchomosciami rolnymi w zakresie powierzonym przez
Agencjg Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,

pozbawianie prawa uzytkowania mienia gminnego,

ujawnianie prawa wtasnosci w ksiedze wieczystej,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi nieruchomosci,

zatwierdzanie projektu planu zagospodarowania gruntami rolnymi w strefach
ochronnych,

wspotdziatanie w przygotowaniu zatozert do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustawy o planowaniu przestrzennym
zwigzanych z gospodarkg gruntami,

nadzorowanie prowadzonych na terenie gminy prac geodezyjnych zleconych przez
Gming,

prowadzenie spraw z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego dotyczacych
rozgraniczenia nieruchomosci,

prowadzenie spraw dotyczacych podziatu nieruchomosci - wydawanie decyzji i
zatwierdzanie map podziatu,

udziat w przeprowadzanych na gruncie czynnosci okazania i przyjecia granic oraz
wznawiania punktéw granicznych nieruchomosci bedacych wtasnoscia oséb
fizycznych i prawnych graniczacych z nieruchomosciami Gminy,

zatatwianie interesantéw w sprawach uwtaszczeniowych i przekazania gospodarstwa
oraz wydawanie zaswiadczen w zakresie nie toczacych sie postepowan
uwtaszczeniowych,

sporzadzenie aktualizacja deklaracji od nieruchomosci i podatku lesnego Gminy
Moszczenica w zakresie swojego dziatania,

sporzadzenie informacji o nieruchomosciach gruntowych zgodnie z Zarzgdzeniem Nr
11/2013 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 25.01.2013r.

Elzbieta Brzeczek

Inspektor ds. Dziatalnosci
Gospodarczej

15

119

Elzbieta.Brzeczek@moszczenica.eu

prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z wpisem, zmiang, zawieszeniem,
wznowieniem, wykresleniem z ewidencji dziatalnosci gospodarczej i sporzgdzanie
projektdéw orzeczen w tych sprawach,

prowadzenie rejestru dziatalnosci gospodarczej,

udostepnianie danych o przedsiebiorcach prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg,
wspotdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych w
zakresie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu,
sporzadzanie projektow orzeczen i przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

obstuga programu CIDG,

prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych, dokonywanie wpiséw do
rejestru, sporzadzanie projektéw orzeczen w sprawie odmowy wpisu do rejestru i
wykreslenia z rejestru,

prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania regularnych przewozéw osob w
krajowym transporcie drogowym na terenie Gminy Moszczenica, w tym sporzadzanie
projektdw orzeczen.

przyjmowanie i przekazywanie korespondencji do Kancelarii Ogdlne;j.




Inspektor ds. Obstugi

— obstuga interesantéw, udzielanie rzetelnych i kompletnych informacji
interesantom w sprawach przez nich zgtaszanych, wydawanie drukéw,
zapewnienia pomocy w celu prawidtowego wypetniania formularzy, wnioskéw
itp.,

— przyjmowanie sktadanych dokumentéw, ich weryfikacja pod wzgledem
kompletnosci i poprawnosci, udzielenie merytorycznej pomocy majacej na
celu usuwanie brakéw w dokumentacji, w przypadku braku mozliwosci
uzupetnienia dokumentacji na miejscu — przyjecie oswiadczenia interesanta o
dostarczeniu wymaganych dokumentéw w ustalonym terminie,

— przyjmowanie i przekazywanie korespondencji do Kancelarii Ogélnej,

— udostepnianie materiatéw promocyjnych Gminy,

Anna Nowak Mieszkaficow 1 114 Anna.Nowak@moszczenica.eu — prowadzenie badan ankietowych i analiz dotyczacych satysfakcji klienta Gminy,
— wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Gminy majaca na celu systematyczne
ponoszenie wiedzy merytorycznej pracownika Biura Obstugi Mieszkarcéw,
— obstuga petentéw w zakresie jezyka migowego,
— przyjecie do protokotu skargi ustnej oraz przekazanie do zarejestrowania
Sekretarzowi Gminy,
— sporzadzanie wydrukéw aktéw prawnych,
— prowadzenie ksigg inwentarzowych.
— przyjmowanie i sporzadzanie zeznan swiadkdw w sprawach emerytalnych,
— rozliczanie kart drogowych Kierowcy samochodu osobowego i Gorica,
— sporzadzanie deklaracji w podatku od srodkéw transportowych.
prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu archiwum zaktadowego,
udzielanie wigzacych wyjasnien w sprawie kwalifikacji akt i przekazywania ich do
archiwum zaktadowego,
udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celéw
stuzbowych i naukowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego, ktérej minat okres przechowywania
Iwona Bielawska Inspektor ds. Archiwum Iwona.Bielawska@moszczenica.eu oraz inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
Zaktadowego > B“_dy'?ek wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej
rzedsiebiorstwa . Lo a4 . 2
124 i przekazywanie jej do wiasciwego archiwum parnstwowego,

Anna Niepsuj

Pomoc Administracyjna ds.

Archiwum Zaktadowego

Komunalnego
ul. Kosowska 2

Anna.Niepsuj@moszczenica.eu

prowadzenie sprawozdawczosci w powyzszym zakresie,

dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum,

monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum
oraz odnotowywanie wynikéw pomiaréw,

wykonywanie zadan Petnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
powierzonych odrebnym Zarzgdzeniem Wajta Gminy,

nadzér merytoryczny nad realizacjg i rozliczaniem programéw profilaktycznych
realizowanych ze srodkéw GKRPA.

Janina Forma

Gabriela taska

Sprzataczka

Sprzataczka

usuwanie kurzu i brudu z wszelkich powierzchni w pomieszczeniach biurowych wraz
z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych (z krzeset, parapetéw,
szafek, potek, gablot, obrazéw, godta, dyplomow, stojakéw, grzejnikow, gtosnikow),
odkurzanie wyktadzin podtogowych, w razie potrzeby czyszczenie ich,

usuwanie pajeczyn z sufitoéw, narozy, scian, spod obrazéw i gablot,

sprzatanie toalet, systematyczne szorowanie wszystkich urzadzer w sanitariatach
(muszle, deski klozetowe, pisuary, rury, baterie, umywalki, parapety okienne, glazura
itp.),

systematyczne zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i klatek schodowych oraz w




zaleznosci od potrzeb pastowanie podtég,

doktadne mycie okien dwa razy do roku oraz pranie firanek i zaston,

podlewanie kwiatéw,

codzienne opréznianie koszy na $mieci,

sprawdzanie i zamykanie okien i drzwi w pomieszczeniach biurowych, tazienkach,
gabinetach, korytarzach,

zgtaszanie zauwazonych uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej,
grzewczej, zamkow, drzwi, okien, tynkow.

Marek Nowacki

Kierowca

wiasciwe utrzymanie pod wzgledem technicznym i estetycznym przydzielonego
samochodu,

punktualne podstawianie pojazdu wg. dyspozycji otrzymanych od pracodawcy,
biezace prowadzenie zapiséw w karcie drogowej,

kwartalne rozliczanie sie z pobranych kart drogowych,

eksploatacja pojazdu samochodowego zgodnie z przepisami bhp i p.poz.
sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy (ewidencja
przejechanych kilometréw, zakupione i zuzyte paliwo),

przestrzeganie okresowych przeglagdéw technicznych i optat ubezpieczeniowych.
wykonywanie drobnych, niezbednych napraw na terenie Urzedu,

posypywanie chodnika piaskiem, odsniezanie wejs¢ do Urzedu i parkingu w okresie
zimowym.

Rafat Toszek

Goniec

przygotowanie korespondencji do rozwozenia,

segregowanie korespondencji na okreslone rejony gminy, z ustaleniem trasy
przejazdu,

doreczanie korespondencji pod wskazany adres — zgodnie z zasadami kpa,

rozliczanie sie z korespondencji doreczonej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
oraz z korespondencji niedoreczonej,

wpisywanie korespondencji do prowadzonego rejestru,

ewidencjonowanie przejechanych kilometréw,

wtasciwe utrzymanie pod wzgledem technicznym i estetycznym przydzielonego
samochodu,

biezace prowadzenie zapiséw w karcie drogowej,

kwartalne rozliczanie sie z pobranych kart drogowych,

eksploatacja pojazdu samochodowego zgodnie z przepisami bhp i p.poz.
sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy (ewidencja
przejechanych kilometréw, zakupione i zuzyte paliwo),

przestrzeganie okresowych przeglagdéw technicznych i optat ubezpieczeniowych.
13.wykonywanie drobnych, niezbednych napraw na terenie Urzedu,

14.posypywanie chodnika piaskiem, odsniezanie wej$¢ do Urzedu i parkingu w
okresie zimowym.




