16 lipca 2018

Przewodnik po urzedzie

]

Na tej stronie mieszkancy gminy, nasi potencjalni interesanci, moga zorientowac sie w
strukturze organizacyjnej urzedu. Sprawdzi¢ gdzie i u kogo mozna zalatwi¢ konkretna
sprawe. Mamy tez zamiar przedstawi¢ naszych pracownikow , ktérzy czekaja na swoich
stanowiskach pracy aby stuzy¢ panstwu kompetentna rada i zyczliwa pomoca.

PARTER:
Biuro nr 1 (Biuro Obstugi Klienta)

Stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi klienta - Dominik Czerniejewski
Pomoc administracyjna - Anna Ogrodowska

tel. 63 274 36 76 wew. 29

Biuro nr 2 Punkt kasowy Banku Spéldzielczego w Stupcy

e uiszczanie optat.

tel. 63 274 36 76 wew.49

Biuro nr 3 (Referat inwestycji, zamowien publicznych i promocji)

Stanowisko pracy ds. informatyki i cyberbezpieczenstwa (Kierownik Referatu) - Tomasz
Gniewkowski

e informatyzacja Urzedu,

¢ administrowanie i redagowanie strony internetowej Urzedu Gminy i Biuletyn Informacji
Publicznej,

e Inspektor Ochrony Danych,

e cyberbezpieczenstwo.

tel. 63 274 36 76 wew. 28

Biuro nr 4 (Referat inwestycji, zamowien publicznych i promocji)

Stanowisko pracy ds. promocji i zaopatrzenia - Joanna Madaj

e promocja,

e zaopatrzenie,

 organizowanie festynéw srodowiskowych, turniejow sportowych oraz imprez kulturalnych,

¢ administrowanie i redagowanie strony internetowej Urzedu Gminy i Biuletyn Informacji
Publicznej,

e Karta Seniora Gminy Stupca,

e Karta Duzej Rodziny,


https://slupca.itlu.pl/przewodnik-po-urzedzie/

tel. 63 274 36 76 wew. 47

Biuro nr 5 (Referat finansowo-ksiegowy)

Skarbnik Gminy Stupca - Cezary Fajkowski
tel. 63 274 36 76 wew. 24

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - Zastepca Skarbnika - Barbara Haremza
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - Joanna Andrzejewicz

* ksiegowos¢ budzetowa

tel. 63 274 36 76 wew. 25

Biuro nr 6 (Referat organizacyjny i spraw spotecznych)

Wéjt Gminy Shupca - Bogdan Kukulski

Zastepca Wojta Gminy Stupca/ Sekretarz Gminy Stupca - Karolina Walczak

 nadzdr nad przyjmowaniem skarg i wnioskéw,

 przyjmowanie petycji i prowadzenie rejestru petycji,

 przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy w trybie przewidzianym w art.
951 Kodeksu cywilnego (testament allograficzny),

» koordynowanie spraw zwiazanych z udzielaniem informacji publicznej,

» prowadzenie naboru pracownikow,

» monitoring systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, koordynowanie spraw zwigzanych
z kontrola zewnetrzna,

» prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych oraz zbioru ich statutéw i
regulamindw organizacyjnych,

» wstepna analiza oswiadczen majatkowych.

Stanowisko ds. obshugi sekretariatu

Sekretarka - Wietrzynska Katarzyna



tel. 63 274 36 76 wew. 21

Biuro nr 7 (Referat utrzymania droég i porzadku)

Stanowisko pracy ds. drog i rozgraniczen nieruchomosci - Artur Optatkowski

 zarzadzanie drogami gminnymi,

e rozgraniczenia gruntéw,

» sprawy drdég (remonty, biezace utrzymanie drdg, od$niezanie),
» transport publiczny

tel. 63 274 36 76 wew. 30

Biuro nr 7 (Referat inwestycji, zamoéwien publicznych i promocji)

Stanowisko pracy ds. rozwoju lokalnego - Joanna Stodolna
« pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych

tel. 63 274 36 76 wew. 30

Biuro nr 8 (Referat utrzymania drég i porzadku)

Stanowisko pracy ds. archiwum, ochrony przeciwpozarowej i bhp - Katarzyna
Urbaniak

 sprawy z zakresu OSP,
e archiwum,
« bhp,

Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych - Lucyna
Olejniczak/ Patrycja Michalska

e sprawy z zakresu stuzby wojskowej,
 zarzadzanie kryzysowe,
e obrona cywilna,

tel. 63 274 36 76 wew. 31
Biuro nr 9 (Referat organizacyjny i spraw spotecznych)

Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci - Aleksandra Szymanska

» wymeldowanie, zameldowanie,
« zgloszenia pobytu tymczasowego,
* rejestr wyborcow,

Stanowisko ds. dowodow osobistych - Patrycja Michalska

e dowody osobiste



tel. 63 274 36 76 wew. 32

Biuro nr 10 (Referat finansowo - ksiegowy)

Stanowisko ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i ksiegowosci
podatkowej - Monika Wojtaszak

 ksiegowanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
» windykacja

tel. 63 274 36 76 wew. 27
Stanowisko ds. wymiaru podatku - Magdalena Grabowska

o wymiar podatkow,
» wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
» podatek akcyzowy.

tel. 63 274 36 76 wew. 27

Stanowisko ds. wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i ksiegowosci
podatkowej - Jabtoniska Monika

« ksiegowos¢ podatkowa,

» zaswiadczenia o nie zaleganiu z ptatnoscia podatku,
» podatek akcyzowy,

« podatek od srodkow transportu.

 przyjmowanie deklaracji,

« naliczanie optat.

tel. 63 274 36 76 wew. 26

PIETRO 1:

Biuro nr 12 (Gminny Osrodek pomocy Spotecznej - Swiadczenia
Rodzinne)

Stanowiska pracy ds. swiadczen rodzinnych: Klaudia Sieczkarek, Barbara Staszak

Stanowisko pracy ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego

¢ jednorazowa zapomoga z tytutu urodzenia sie dziecka,

e zasitki rodzinne wraz z dodatkami (jednorazowy dodatek z tytutu urodzenia dziecka, dodatek z
tytutu opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego, dodatek z tytutu
samotnego wychowywania dziecka, dodatek z tytutu wychowywania dziecka w rodzinie
wielodzietnej, dodatek z tytutu ksztatcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego,
jednorazowy dodatek z tytutu rozpoczecia roku szkolnego, dodatek z tytutu podjecia przez
dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania),

e Swiadczenia pielegnacyjne,

» zasilek pielegnacyjny,

« specjalny zasitek opiekunczy,



e Swiadczenie rodzicielskie,
e zaliczka alimentacyjna,

tel. 63 274 36 76 wew. 37

Biuro nr 13 (Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej):

Stanowiska pracy ds. swiadczen wychowawczych: Kamila Jézefiak
e Swiadczenia wychowawcze (500+)
Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadr i plac - Magdalena Spélna

e kadry i ptace,
e stypendia szkolne

tel. 63 274 36 76 wew. 36

Biuro nr 14 (Referat gospodarki, ochrony srodowiska i rolnictwa)

Kierownik Referatu oraz stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej - Joanna Dobrychtop

e wydawanie wypisow, wyrysow i zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

e planowanie przestrzenne,

e podzialy nieruchomosci,

e nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosciom oraz nazw ulic,

e Koordynator Programu Wielkopolska Odnowa Wsi.

tel. 63 274 36 76 wew. 35
Stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami - Lidia Waszak -Danyluk

e gospodarka gruntami i nieruchomosciami (umowy dzierzawy, uzytkowanie wieczyste,
nabywanie, sprzedaz, darowizny),

e gospodarka lokalowa,

 optata eksploatacyjna,

e komunalizacja mienia,

¢ gospodarka komunalna,

e fakturowanie - umowy najmu, dzierzawy.

tel. 63 274 36 76 wew. 35

Biuro nr 15 (Referat inwestycji, zamowien publicznych i

Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych - Kamila Kulczycka

zapytania ofertowe,

* rejestr umow,

przetargi,

e zamowienia publiczne,

 pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw zewnetrznych.



tel. 63 274 36 76 wew. 34
Stanowisko pracy ds. inwestycji i budownictwa - Katarzyna Cecha

e inwestycje
e budownictwo

tel. 63 274 36 76 wew. 34

Biuro nr 16 (Referat gospodarki, ochrony srodowiska i rolnictwa)

Gminny Doradca Klimatyczny - fukasz Jarecki
tel. 63 274 36 76 wew. 33
Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska - Natalia Wolnicka

e wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,

e sporzadzanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

e gospodarka w zakresie odpadéw komunalnych statych i nieczystosci ptynnych,
e azbest,

e przyjmowanie zgtoszen przydomowych oczyszczalni,

* sporzadzanie zezwolen na odbidr i transport nieczystosci ptynnych.

tel. 63 274 36 76 wew. 33

Biuro nr 18 (Referat organizacyjny i spraw spotecznych)

Stanowisko pracy ds. obshugi organéw gminy i samorzadow wiejskich - Sylwia Najdzinska

e prowadzenie Biura Rady Gminy Stupca,

e fundusz solecki,

e organizacje pozarzadowe,

» sekretarz Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
tel. 63 274 36 76 wew. 39
Siedziba Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

tel. 63 274 36 76 wew. 39

Biuro nr 19 (Referat organizacyjny i spraw spolecznych)

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr - Magdalena Kaczorowska

¢ udostepnianie informacji publicznej,
e kadry

tel. 63 274 36 76 wew. 48
Stanowisko ds. plac, ubezpieczen spolecznych i czynszéw - Agnieszka Kanafa

e ubezpieczenia,



e place,
e czynsze mieszkalne

tel. 63 274 36 76 wew. 48

Biuro nr 21

Radca Prawny - Katarzyna Grabowska, Marcin Zielinski
tel. 63 274 36 76 wew. 43

Biuro nr 22 (Referat gospodarki, ochrony srodowiska i rolnictwa)

Stanowisko pracy ds. dzialalnosci gospodarczej i rolnictwa - Marta Sobieraj

» ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

» wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholi,

» przyjmowanie zgtoszen z zaistniatej kleski w rolnictwie,

» wydawanie zezwolen na uprawe maku,

» ewidencja obiektow agroturystycznych,

 wpisy do rejestru dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci.

tel. 63 274 36 76 wew. 38

Biuro Zwiazku Gmin Regionu Stupeckiego - Katarzyna Andzelm-
Nowaczyk

« informacje o funkcjonowaniu dziatalnosci schroniska dla bezdomnych zwierzat.

tel. 63 274 36 76 wew. 46

Biuro nr 23 Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, zasitki

Kierownik - Anna Kubicka

Z-ca kierownika - Anna Nowak-Kaminska
Gléwny ksiegowy - Beata Jabtonska
Specjalisci pracy socjalnej:

» Beata Chojnacka
o Marta Dymowska

Pracownicy socjalni:

» Agnieszka Debowska
» Matgorzata Kubicka

» Swiadczenia pomocy spotecznej,



« zasitki i pomoc w naturze,

 ubieganie sie o miejsce w domach pomocy spotecznej, osrodkach wsparcia,
srodowiskowych domach samopomocy etc.

» dozywianie w szkotach i przedszkolach,

» praca socjalna z klientami,

tel. 63 274 36 76 wew: 40 (kierownik); 41, 42 (pracownicy socjalni, specjalisci pracy
socjalnej, z-ca kierownika); 45 (gt. ksiegowy)



