Wykaz stanowisk w Urzedzie Gminy Lubomino

Imie¢ i nazwisko
Stanowisko

Nr
pokoju

Nr tel.
Nr kierunkowy
(89)

Zakres zalatwianych spraw

Andrzej Mazur
Wéjt Gminy

Nr 12

532-44-50
532-44-52

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy. Reprezentowanie
Gminy na zewnatrz. Kierowanie praca Urzedu Gminy.
Nadzorowanie pracy gminnych jednostek organizacyjnych.
Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw j.o.g. Wykonywanie
uchwat Rady Gminy. Planowanie i realizacja budzetu gminy.
Gospodarowanie mieniem komunalnym. Wykonywanie zadan
szefa OC Gminy. Kierowanie Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego.

Krystyna Btazewicz
Sekretarz Gminy

Nr5

532-44-57

Organizowanie pracy Urzedu - przygotowywanie aktow
wewnetrznego zarzadzania, prowadzenie 1 nadzorowanie
spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych, ochrong
informacji niejawnych, dostgpem do informacji publicznej,
bezpieczenstwem 1 higiena pracy, koordynacja kontroli
zarzadczej, sporzadzanie testamentéw,  przyjmowanie
oswiadczen majatkowych kierownikéw j.o.g. Zastgpowanie
Wjta w czasie jego nieobecnosci w sprawach zwigzanych

z realizacja zadan Urzedu.

Maria Debek
Kierownik USC

Nr1

532-44-53

Rejestracja i wydawanie aktéw stanu cywilnego, dowody
osobiste, sprawy zwigzane z profilaktyka alkoholowg i
narkomanig, wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, prowadzenie spraw zwigzanych z praca
Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
rozliczanie nieodplatnej pracy spoteczno uzytecznej
ukaranych i skazanych, wspétdziatanie z kuratorem sagdowym.

Joanna Kawecka
Inspektor

Nr1

532-44-53

Ewidencja ludnosci, obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji
o Drzialalnosci Gospodarczej, wydawanie zezwolen na
wykonywanie przewozéw w transporcie drogowym, ochrona
przeciwpozarowa, bezpieczenstwo i porzadek publiczny,
sprawy zdrowotne mieszkancéw gminy, ewidencjonowanie i
inwentaryzacja $rodkéw trwatych gminy.

Ewelina Debek
Podinspektor

Nr 12

532-44-50

Oswiata i Kultura, stypendia i zasitki socjalne dla uczniéw i
mlodziezy, rozliczenia dofinansowania kosztéw ksztalcenia
mlodocianych, sprawy kadrowe, sprawy bezrobocia, wynajem
Swietlic.

[lona Basatygo
Inspektor

Nr 12

532-44-50

Obsluga rady gminy i jej komisji, prowadzenie BIP, archiwum
zakladowe, obstuga sekretariatu wojta, sporzadzanie zeznah
Swiadkéw potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym.

Maria Wojtczak
Skarbnik Gminy

Nr 4

532-44-55

Sporzadzanie projektu oraz zmian budzetu gminy, wieloletniej
prognozy finansowej, wspétdziatanie z kierownikami j.o.g.

w sprawach budzetowych, kierowanie referatem finanséw,
pelnienie  funkcji  gléwnego  ksiggowego  Urzedu,
dysponowanie $rodkami finansowymi, prowadzenie kontroli
finansowej wewnetrznej 1 zewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych gminy.

Wiestawa Nikorowska
Gtéwny specjalista

Nr 4

532-44-55

Prowadzenie ksiggowosci budzetowej Urzedu i budzetu
gminy, sporzgdzanie sprawozdan i rozliczanie dochodéw
budzetu panstwa, ksiggowanie wydatkéw z funduszu
soteckiego, obstuga elektroniczna programu bankowego.

Katarzyna Belka-
Gebicka
Podinspektor

Nr 2

532-44-54

Wymiar podatkéw 1 oplat, ulgi, umorzenia, odroczenia
podatkéw, przyjmowanie deklaracji i informacji podatkowych,
wydawanie zaswiadczen z ewidencji podatkowej (dot.
posiadania gospodarstwa rolnego, nieruchomo$ci) oraz o
zaleglo$ciach w podatkach i optatach. Pomoc publiczna w
rolnictwie




10. Magdalena Nr 2 532-44-54 Wymiar, ksiggowanie i windykacja optat za gospodarowanie
Grablewska odpadami komunalnymi. Naliczanie i odprowadzanie podatku
Inspektor VAT oraz wystawianie faktur VAT, sporzadzanie jednolitego

pliku kontrolnego gminy. Ksiggowanie i windykacja
dochod6éw z mienia gminy. Sporzadzanie decyzji w sprawach
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego.

11. | Alicja Lindorf Nr 2 532-44-54 Prowadzenie ksiggowosci podatkowej (ptatno$ci masowe)
Referent oraz egzekucji nalezno$ci podatkowych. Obstuga Kkasy,

ksiegowanie dochodéw z mienia gminy.

12. Joanna Karpinska — Nr 10 532-44-61 Promocja gminy, wsp6lpraca zagraniczna, inspektor ochrony
Kozlik danych osobowych, aktualizowanie strony internetowej
Inspektor gminy, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem

patronatu Wéjta Gminy, pozyskiwanie funduszy unijnych,
rozliczanie, kontrolowanie  stowarzyszeh w  zakresie
udzielonych dotacji.

13. Mariola Czyz Nr 10 532-44-61 Prowadzenie ksiggowo$ci budzetowej, Zespotu Szkét w
Gléwny specjalista Lubominie i Szkoty Podstawowej w  Wilczkowie.

Wykonywanie zadan gtéwnego ksiggowego w/w jednostek.
Prowadzenie = ewidencji ~ Srodkéw  trwalych  szkét.
Przyjmowanie i rozliczanie faktur dotyczacych wyptlaty
stypendiéw socjalnych dla uczniéw.

14. Ewa Awsiukiewicz Nr 10 532-44-61 Sporzadzanie list ptac pracownikéw urzedu, szkét , rozliczanie
Inspektor uméw zlecenia i uméw o dzielo, naliczanie i odprowadzanie

sktadek ZUS, podatku dochodowego, wystawianie PIT-6w
oraz za§wiadczen w sprawach ptacowych.

15 Magdalena Domanska = Nr 10 532 -44 -61 Prowadzenie ksiggowosci budzetowej GOPS w Lubominie
Ksiegowa oraz realizowanych projektéw unijnych. Prowadzenie

ewidencji §rodkéw trwatych GOPSU i jednostki powierzone;.

16 Wojciech Michanczyk Nr 9 532-44-60 Planowanie, realizacja i1 rozliczanie inwestycji gminnych.
Kierownik Ref. Prowadzenie spraw zwigzanych z zmdéwieniami publicznymi,
RGKIT planem zagospodarowania przestrzennego Gminy, gospodarka

wodno-§ciekowg, gospodarowanie mieniem komunalnym,
sporzadzanie decyzji $rodowiskowych, nadawanie numeréw
porzadkowych nieruchomo$ciom, wydawanie decyzji na
wycinke¢ drzew. Sprawy zwiazane z wycinkg drzew.
Utrzymanie porzadku i czystosci gminy. Ochrona $rodowiska.
Gospodarka odpadami.

17 | Aneta Fiodorowicz Nr 8 532-44-59 Gospodarka nieruchomo$ciami komunalnymi (umowy najmu,
Podinspektor umowy dzierzawy, sprzedaz nieruchomosci, wieczyste

uzytkowanie gruntu), sprawy rolne, towieckie. Ubezpieczenie
mienia komunalnego.

18 Ireneusz Golebiewski Nr 8 532-44-59  Utrzymanie drég i zarzadzanie drogami gminnymi,
Podinspektor wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego, prowadzenie

spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, propagowanie imprez
sportowych, planowanie i nadzorowanie pracy wykonywanej
przez pracownikéw  zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i rob6t publicznych oraz pracy spoleczno-
uzytecznej oséb ukaranych i skazanych.

19 |Marzena Sulikowska- Nr 5 532-44-57 Obstuga prawna Urzedu, sporzadzanie opinii prawnych na
Kotakowska potrzeby urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

Zastepstwo procesowe.
20 Wiktor Pleskot Nr 10 532-44-57 Sprawy wojskowe, obronne 1 zarzadzanie kryzysowe,

Podinspektor

informacje niejawne




21 Agnieszka Ciszewska Nr 3 532-44-62 Prowadzenie postegpowan w sprawach: $wiadczen rodzinnych,
Inspektor Swiadczeh z  funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
wychowawczych oraz §wiadczen o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,,Za zyciem”
22 | Gabriela Furmanska Nr 3 532-44-56 Prowadzenie = postgpowan ~w  sprawach  dodatkéw

Podinspektor

mieszkaniowych 1 energetycznych, Swiadczenia
wychowawczego ,,500+” oraz ,Dobry Start”, funduszu
soteckiego, rozliczanie zuzycia energii elektryczne;j.




