Zatacznik Nr 2

PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

. BURMISTRZ - stanowisko w bezposrednich wyborach. Wykonuje zadania wynikajace
z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw okreslajacych status Burmistrza.

Kompetencje i zadania Burmistrza:

1) jest kierownikiem Urzgdu w rozumieniu kodeksu pracy, nawiazuje stosunek pracy z pracownikami
powotywanymi i zatrudnianymi na podstawie umowy o pracg,
2) kieruje biezacymi sprawami Gminy,
3) reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy,
4) nadzoruje realizacjg budzetu,
5) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
6) udziela pelnomocnictwa kierownikom lub pracownikom w sprawach nalezacych do jego wyltacznej
kompetencji,
7) jest terenowym szefem obrony cywilnej,
8) Burmistrz ma prawo wgladu w dokumenty sotectwa oraz wstgpu do pomieszczen i budynkéw
nalezacych do solectwa,
9) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalno$ci Urze¢du
np. instrukcj¢ obiegu dokumentéw, instrukcj¢ archiwizacyjng, regulamin funduszu §wiadczen socjalnych itp.
10) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cia:
- Zastgpcy Burmistrza
- Sekretarza
- Skarbnika
11) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnos$cia nastgpujacych referatow
i samodzielnych stanowisk pracy:
- Urzedem Stanu Cywilnego
- Radca Prawnym
- Stanowiskiem ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego
- Stanowiskiem ds. informatyki i bezpieczenstwa informacji
- Stanowiskiem kontrolera wewngtrznego
- Stanowiskiem audytora wewngtrznego
12) Burmistrz wykonuje inne zadania zastrzezone dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

Il. ZASTEPCA BURMISTRZA - stanowisko z powotania

Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
2) sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przezen
obowiazkéw,
3) wramach powierzonych zadaf sprawuje nadzér bezposredni nad dziatalno$cia:
- Referatu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrony Srodowiska,
- Referatu Inwestycji,
- Referatu Rozwoju Gospodarczego,
- Referatu O$wiaty i Sportu
4)  wspdbldziatanie z Rada Miejska oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,
5) 5) nadzér nad funkcjonowaniem spétek z udzialem gminy



lll. SEKRETARZ

Zadania i kompetencje Sekretarza:

1) wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego Urzgdu i w tym zakresie:
- opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz uaktualnia go w miar¢ potrzeby,
- opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikéw referatow,
- sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,
- prezentuje nowoprzyjetych pracownikéw,
- prowadzi sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem ptac Urzedu,
- rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy pracownikami,
- prowadzi sprawy osobowe kierownikéw jednostek podporzadkowanych,
- dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
- dba o wyglad budynku i jego otoczenia,
- planuje koszty utrzymania Urzgdu i rozlicza si¢ z wydatkéw przewidzianych na ten cel w
budzecie Gminy,
- wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Burmistrza,
2) wspodlpracuje z Rada i nadzoruje pracg Biura Rady; jest odpowiedzialny za wladciwe przygotowanie
materialéw pod obrady ses;ji,
3) przyjmuje ustne o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
4) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady,
5) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza,
6) sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cia nastgpujacego referatu:
- Referatu Ogélnoorganizacyjnego

7) nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych w Gminie:
- BOK
- OPS

IV. SKARBNIK - stanowisko z powotania

Zadania i kompetencje Skarbnika:

1) realizuje budzet Gminy,

2) przekazuje kierownikom referatéw (lub pracownikom) oraz kierownikom podlegtych jednostek
wytyczne oraz dane niezbgdne do opracowania projektu planu budzetowego,

3) przygotowuje projekt budzetu,

4) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Burmistrza Barlinka,

5) czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

6) realizuje ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o finansach publicznych, o

podatkach i optatach lokalnych,

7) sprawuje nadzor nad praca Referatu Finansowo — Budzetowego,

8) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen lub
upowaznien Burmistrza.



