Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

PODZIAL. ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
oraz innych przepiséw okreslajacych jego status

Kompetencje i zadania Woéjta:

1) jest kierownikiem Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy,

2) kieruje biezgcymi sprawami Gminy,

3) reprezentuje Gmine na zewnatrz,

4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

5) udziela petnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetenc;i,

6) w przypadku niecierpigcym zwtoki wydaje przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia -czynnosci
te wymagajg zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady,

7) wydaje zarzadzenia w celu wykonania uchwat Rady i zadan gminy okreslonych przepisami prawa
oraz zarzgdzen o charakterze wewnetrznym dla pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) jest terenowym szefem obrony cywilnej,

9) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i odwotuje pogotowie
i alarm przeciwpowodziowy,

10) zwotuje i kieruje pracami Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

10) wspétdziata z Radg Gminy oraz komisjami Rady Gminy ,

11) Wejt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

a) Zastepcy Wojta,

b) Sekretarza,

¢) Skarbnika,

d) Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa

e) Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
f) Kierownika USC

stanowisko z powofania-wykonuje zadania powierzone przez Woéjta

Kompetencje i zadania Zastepcy Wéjta:

1) sprawowanie funkcji Wojta w razie nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci petnienia przez niego

obowigzkow,



Sekretarz Gminy

kierownicze stanowisko urzednicze

Kompetencje i zadania Sekretarza Gminy:
1) wykonuje w imieniu Wajta funkcje kierownika Urzedu,
a) opracowuje wspolnie z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miare potrzeb,
b) prowadzi sprawy w zakresie skarg i wnioskéw z poszczegolnych stanowisk pracy,
c) sprawuje nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem i organizacjg pracy Urzedu ,
d) nadzoruje sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem ptac Urzedu,
e) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami,
f) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wéjta,
g) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
2) wspoipracuje z Radg Gminy,
3) prowadzi ksigzke kontroli zewnetrznych Urzedu,
4) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pracy Rady Gminy i Wdjta,
5) koordynuje i organizuje wraz z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich sprawy zwigzane z wyborami, referendami i spisami,
9) jest koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie,
10) prowadzi nadzér nad wydawaniem Biuletynu Informacyjnego, nadzoruje i koordynuje

dziatania promocyjne.

Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu finansowo - ksiegowego

stanowisko z powofania

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy (gtéwnego ksiegowego budzetu):

1) opracowuje projekt budzetu,

2) dokonuje analiz budzetu i na biezgco informuje Wéjta o jego realizaciji,

3) czuwa nad prawidtowym obiegiem informac;ji i dokumentacji finansowej,

4) realizuje zadania wynikajgce z ustawy o finansach publicznych i ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego oraz ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

5) kontrasygnuje czynnoéci prawne moggce spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

6) wnioskuje do Wéjta o przeprowadzenie  kontroli w zakresie gospodarki finansowej
wraz z propozycjg sktadu zespotu kontrolujgcego.

7) kierowanie referatem oraz nadzér merytoryczny nad pracownikami referatu



kierownicze stanowisko urzednicze

Zadania i kompetencje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:
1) prowadzi sprawy z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o aktach stanu

cywilnego oraz spraw zwigzanych z dowodami osobistymi,
2) prowadzi rejestr wyborcow,

3) sporzadza listy wyborcow,
4) wydaje decyzji w sprawach zgromadzen,

5) realizuje ustawe o powszechnym obowigzku obrony RP.

6) prowadzi sprawy zwigzane z ,Kartg Duzej Rodziny”.

Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa
kierownicze stanowisko urzednicze

Zadania i kompetencje kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa:

1) kierowanie referatem oraz nadzér merytoryczny nad pracownikami referatu
2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami w tym:

a) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy, wydzierzawiania, oddawania w trwaty zarzad

oraz w uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,
b) przygotowywanie dokumentéw oraz organizowanie przetargédw na nieruchomosci,
c) prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji mienia gminnego,
d) przejmowanie nieruchomoéci na mienie gminne,

e) ustalanie optat za uzytkowanie wieczyste i za przeksztaicenie prawa uzytkowania

wieczystego we wiasnosé.

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z zakresu gospodarki

nieruchomosciami.

3) prowadzenie ewidencji spotek z udziatem Gminy,
4) przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji udziatbw Gminy w spétkach,
5) wspotpraca z organami spoétek i z innymi wspdlnikami spétek w celu opracowania

wieloletnich planéw inwestycyjnych, regulamindw itp. wraz z projektami uchwat.



6) realizacja ustawy o wiasnosci lokali oraz ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy,

7) kontrola realizacji zawartych umoéw z przedsiebiorstwami specjalistycznymi w zakresie:
dostawy zimnej wody, odprowadzania s$ciekow, dostawy energii elektrycznej do
pomieszczen wspolnego uzytku (klatka schodowa, piwnica), czyszczenia przewodéw
wentylacyjnych, dymowych i spalinowych w obiektach mieszkaniowych,

8) kontrola i nadzér prowadzonych w imieniu gminy rozliczen ze wspoélnotami
mieszkaniowymi z udziatem gminy,

9) naliczanie optat czynszéw z najmu lokali mieszkalnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem i utrzymaniem oswietlenia

ulicznego, placow oraz jego konserwacjg i naprawa, prowadzenie rozliczeh finansowych w tym

zakresie,

11) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzami komunalnymi oraz cmentarzami

wojennymi.

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
kierownicze stanowisko urzednicze

Zadania i kompetencje kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich:

1) kierowanie referatem oraz nadzér merytoryczny nad pracownikami referatu,

2) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy,
3) nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu przemocy, ustawy
o przeciwdziataniu narkomanii, o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, dodatkéw

mieszkaniowych i energetycznych,

4) nadzér i koordynacja nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw obstugi oraz

pracownikow skierowanych na prace spoteczno — uzyteczne,

5) wspotpraca z Sekretarz Gminy w opracowywaniu Regulamindéw Organizacyjnych i ich

aktualizacji,
6) nadzér nad praca centrali telefonicznej,
7) prowadzenie rejestréw i zbioréw Zarzgdzen Waojta Gminy,

8) prowadzenie spraw z zakresu zawieranych umow dotyczgcych obstugi urzedu tj. obstuga
prawna, obstuga informatyczna, obstuga telekomunikacyjna itp.,

10) administrowanie siecig komputerowg poprzez zabezpieczenie prawidtowej eksploataciji



komputerow przez zakup materiatow eksploatacyjnych, zakup nowego sprzetu w miare

potrzeb,
11) prowadzenie archiwum Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gmine funkcji organu prowadzgcego
publiczne szkoty, przedszkola i inne placéwki oswiatowo — wychowawcze poprzez:
a) prognozowanie i rozliczanie dotacji podrecznikowej,
b) prowadzenie spraw z zakresu dowozu dzieci oraz dzieci niepetnosprawnych do szkot,
placowek i osrodkow,
c) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,
d) prowadzenie spraw w zakresie organizacji konkursu na dyrektoréw placéwek
oswiatowych oraz spraw zwigzanych z ocena ich pracy,
e) prowadzenie spraw w zakresie przygotowywania uchwat i zarzgdzen w sprawie rekrutacji
uczniéw i przedszkolakéw do placowek oswiatowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Wojta nagrdéd dla ucznidéw
i nauczycieli,
g) prowadzenie spraw z zakresu wypetniania obowigzku szkolnego,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o opiece nad dzieckiem do lat 3,
13) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) w zakresie prawidtowosci naliczania

subwenciji, analiz i wprowadzen do systemu,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z arkuszem organizacyjnym szkoty i przedszkola,
15) prowadzenie statystyk w zakresie wynagrodzen nauczycieli,

16) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania do szkolen nauczycieli - planowanie

i rozliczanie,
17) prowadzenie spraw z zakresu planowania budzetu szkoty i przedszkola,
18) prowadzenie spraw z zakresu zastepstw nauczycieli,
19) przyjmowanie podan i korespondencji wptywajacej do Urzedu,
20) prowadzenie spraw z zakresu poczty wychodzacej z Urzedu.

21) wspotpraca przy organizacji wyboréw, referendum, spisbw powszechnych natozonych

na gmine w ramach zadan zleconych.



