Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z ustawg swobodzie
dziatalnosci gospodarczej — realizacja dziatah z zakresu Centralnej Ewidencji Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej w tym :

a) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy sktadajacego osobiscie wniosek o wpis do CEIDG
za pokwitowaniem przyjecia wniosku,

b) przeksztatcenie wniosku o wpis do CEIDG na forme dokumentu elektronicznego — opatrzenie
go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca certyfikatu kwalifikowanego z
zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym, badz tez
podpisanie podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP;

c) wzywanie wnioskodawcy do skorygowania lub uzupetnienia niepoprawnego wniosku o wpis
do CEIDG pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia;

d) potwierdzanie tozsamosci i obywatelstwa przedsiebiorcy nie posiadajacego nr PESEL na
podstawie obowigzujacych dokumentéw w danym kraju;

e) prowadzenie ksigzki kancelaryjnej i rejestracja wnioskéw CEIDG-1 ktére sa: zgloszeniem
wpisu, zmiang wpisu, informacjg o zawieszeniu dziatalnosci, informacjg o wznowieniu
dziatalnosci oraz wykresleniem wpisu w CEIDG;

f) wydawanie stosownych dokumentéw przedsiebiorcom wprowadzonych do CEIDG
w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza.

Inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych oraz informowanie Wdjta, podmioty prowadzgce

dziatalno$¢ gospodarczg oraz inwestoréw o potrzebach i mozliwosciach Gminy w tym zakresie;

Inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o potrzebach i

mozliwosciach Gminy w zakresie sieci handlowej, ustugowej, skupu i przetworstwa ptodéw rolnych

oraz dziatalnosci produkcyjnej;

Wspoltpraca z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, Zaktadem Spotecznym, Kasg

Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego i innymi organami administracji publicznej w zakresie

ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

Z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

a) przyjmowanie i analiza wnioskow o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
oraz wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w
miejscu i poza miejscem sprzedazy;

b) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych;

¢) wydawanie zezwolen na podawanie napojow alkoholowych podczas organizowanych przyjec;

d) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optaty za korzystanie z zezwolen;

e) prowadzenie rejestru wydanych zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych;

f) wnioskowanie o ustalenie liczby punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych na terenie Gminy

g) wspotpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, z organami kontroli
zewnetrznej i udzielanie im informaciji;

h) przygotowywanie wspélnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych i narkomanii oraz
sprawozdania z jego realizacji,

i) biezgca koordynacja dziatan wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii,

j) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i narkomanii;

k) wprowadzenie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania probleméw alkoholowych i
narkomanii;

[) organizowanie i nadzorowanie lokalnych punktéw konsultacyjnych dla oséb uzaleznionych,
wspotpraca w tym zakresie z innymi samorzadami,

m) przygotowywanie wnioskdw do sadu o leczenie przymusowe,

Nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Konsultacyjnego oraz zawieranie umoéw z osobami

zatrudnianymi w Punkcie Konsultacyjnym;



7) Wspdtdziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem handlu i
gastronomii.
8) Wspieranie inicjatyw w celu rozwoju turystyki i agroturystyki w Gminie, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

przygotowywanie, aktualizowanie oferty turystycznej;

wspotpraca z podmiotami organizujgcymi imprezy turystyczne;

dziatanie na rzecz bezpieczenstwa turystow;

realizowanie dziatan majacych na celu pozyskanie inwestoréw dziatajacych na rzecz rozwoju
turystyki na terenie Gminy;

dziatania w kierunku budowy gminnych produktéw turystycznych poprzez integracje dziatan
podmiotdw turystycznych na terenie Gminy w kierunku wspdlnych inwestycji;

inicjowanie podejmowania dziatan gospodarczych w turystyce i branzach wspétpracujacych;
stworzenie i aktualizacja banku informaciji turystycznej o Gminie Kwilcz;

wspoéipraca z podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie poprawy infrastruktury
turystycznej (szlaki rowerowe, piesze itp.);

wspoidziatanie z samorzadami terytorialnymi oraz innymi organizacjami i podmiotami
dziatajgcymi w branzy turystycznej w realizacji zadan w zakresie turystyki;

9) Przyjmowanie zawiadomiern o organizowaniu na terenie Gminy imprez artystycznych Ilub
rozrywkowych;
10) W zakresie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi:

a)
b)

c)

d)

f)

a)
h)

k)

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;

przygotowywanie programéw wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego i sprawozdan z ich realizaciji;
Zlecenia realizacji zadan publicznych zgodnie z przyjetym programem wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego;

inicjowanie dziatan aktywizujacych i integrujgcych lokalne organizacje pozarzadowe;
koordynacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan publicznych
przez podmioty prowadzgce dziatalnosé pozytku publicznego;

tworzenie i aktualizacja bazy danych organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie
Gminy;

organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla organizacji pozarzadowych;

realizacja procedur powierzania (organizacja cyklicznych konkurséw) i wspierania zadan w
ramach aktualnego gminnego programu wspotpracy z oganizacjami pozarzadowymi;

nadzér i kontrola merytoryczna zadan publicznych, realizowanych przez oganizacjami
pozarzadowymi;

nadzér nad realizacjg przyjetych programéw, monitorowanie efektéw, kontrola prawidtowosci
wydatkowania $rodkéw publicznych.

udzielanie pomocy dla organizacji ubiegajacych sie o dofinansowanie ze $rodkéw
pozabudzetowych, wspétpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

11) W zakresie wspotdziatania i wspotpracy z jednostkami pomocniczymi — softectwami:

a)

b)

prowadzenie teczek poszczegdlnych sotectw, zawierajgcych w szczegdlnosci: protokoty z
zebran wiejskich, uchwaty zebran wiejskich, wnioski podjete na zebraniach wiejskich
dotyczace spraw finansowych sotectwa i innych waznych spraw sofectwa;

wspétpraca z sottysami i pracownikami odpowiedzialnymi za softectwa w zakresie organizacji
zebran — przygotowywanie materiatéw (organizacyjne przygotowanie wyboréw sottysoéw i rad
soteckich);

zwotywanie okresowych narad z softysami;

zaopatrywanie sottysow w materiaty kancelaryjne;

przyjmowanie protokotdw i innych dokumentéw z zebran wiejskich, sporzadzanie wnioskéw i
przekazywanie ich wtadzom Gminy;

sporzadzanie umoéw dla opiekundéw (palaczy, sprzatajgcych) swietlic wiejskich;

wspotpraca z opiekunem sotectwa z ramienia Urzedu w realizacji przedsiewzie¢ w ramach
Funduszu Soteckiego:



prowadzenie rejestru wnioskéw ztozonych przez sotectwa;

analizowanie ztozonych wnioskéw soteckich pod wzgledem merytorycznym w zgodnosci z
ustawg o funduszu sofeckim;

wspoipraca z opiekunem sotectwa z ramienia Urzedu w realizacji przedsiewzie¢ na
obszarze sotectwa w ramach srodkéw okreslonych w budzecie Gminy dla danego
sofectwa;

wspoipraca z opiekunem sotectwa z ramienia Urzedu w realizacji zakupow materiatow i
wyposazenia, zakupdw inwestycyjnych w ramach Funduszu Soteckiego;

przekazanie na stanowisko wtasciwe do spraw remontow wnioski dotyczace remontéw
obiektéw soteckich;



