Zalacznik Nr 2

PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

I. BURMISTRZ —stanowisko w bezposrednich wyborach. Wykonuje zadania wynikajgce
z ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych przepiséw okreslajgcych status Burmistrza.

Kompetencjei zadania Bur mistr za:

1) jest kierownikiem Urzdu w rozumieniu kodeksu pracy, nawiije stosunek pracy z pracownikami
powotywanymi i zatrudnianymi na podstawie umowyra@,
2) kieruje biezacymi sprawami Gminy,
3) reprezentuje Gminna zewatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dogyozch Gminy,
4) nadzoruje realizagjbudzetu,
5) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywldych z zakresu administracji publicznej,
6) udziela petnomocnictwa kierownikom lub pracownikansprawach nalacych do jego wycznej
kompetencji,
7) jest terenowym szefem obrony cywilnej,
8) Burmistrz ma prawo wgtu w dokumenty sotectwa oraz gt do pomieszczei budynkéw
nalezacych do sofectwa,
9) wydaje zaradzenia wprowadzage wzycie regulaminy dotyce dziatalnéci Urzedu
np. instrukeg obiegu dokumentdw, instrukcarchiwizacyjn, regulamin funduszéwiadcze socjalnych itp.
10) Burmistrz sprawuje bezgrmedni nadz6r nad dziatalbda:
- Zastpcy Burmistrza
- Sekretarza
- Skarbnika
11) Burmistrz sprawuje bezgredni nadzér nad dziataléda nasgpujacych referatow
i samodzielnych stanowisk pracy:
- Urzedem Stanu Cywilnego
- Radag Prawnym
- Stanowiskiem ds. obronnych i zadzania kryzysowego
- Stanowiskiem ds. informatyki i bezpie@stwa informaciji
- Stanowiskiem kontrolera wewtiznego
- Stanowiskiem audytora wewinznego
12) Burmistrz wykonuje inne zadania zastrare dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaly Rady.

Il. ZASTEPCA BURMISTRZA — stanowisko z powotania

Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadapowierzonych przez Burmistrza,
2) sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieobegmdub niemanosci petnienia przeze
obowiazkow,
3) wramach powierzonych zatlaprawuje nadzér bezfredni nad dziatalnizia:
- Referatu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrémgdowiska,
- Referatu Inwestyciji,
- Referatu Rozwoju Gospodarczego,
- Referatu Qwiaty, Sportu, Kultury i Spraw Spotecznych.
4) wspotdziatanie z RadMiejska oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,
5) nadzér nad funkcjonowaniem sg@ udzialem gminy



Ill. SEKRETARZ

Zadania i kompetencje Sekretar za:

1) wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownikaministracyjnego Ugdlu i w tym zakresie:
- opracowuje projekt regulaminu organizacyjnegogddtzoraz uaktualnia go w miapotrzeby,
- opracowuje zakresy czynfm dla kierownikow referatow,
- sprawuje nadzor nad organizapracy w Urzdzie,
- prezentuje nowoprzgfych pracownikéw,
- prowadzi sprawy kadrowe, gospodagtatami oraz funduszem ptac edn,
- rozstrzyga spory kompetencyjneeaizy pracownikami,
- prowadzi sprawy osobowe kierownikéw jednostek paggtkowanych,
- dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
- dba o wyghd budynku i jego otoczenia,
- planuje koszty utrzymania Ugdu i rozlicza s z wydatkéw przewidzianych na ten cel w
budzecie Gminy,

- wykonuje obowizki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa pBegmistrza,

2) wspotpracuje z Rad nadzoruje pragBiura Rady; jest odpowiedzialny za Wéave przygotowanie

materiatdow pod obrady ses;ji,

3) przyjmuje ustne éwiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

4) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady,

5) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza,

6) sprawuje bezpwedni nadzér nad dziataleia nastpujacego referatu:
- Referatu Ogdlnoorganizacyjnego

7) nadz6r nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjiwdminie:
- Barlineckim Grodkiem Kultury
- Grodkiem Pomocy Spotecznej
Srodowiskowym Domem Samopomocy

IV. SKARBNIK — stanowisko z powotania

Zadania i kompetencje Skarbnika:

1) realizuje budet Gminy,

2) przekazuje kierownikom referatéw (lub pracownikasnz kierownikom podlegtych jednostek
wytyczne oraz dane niegtne do opracowania projektu planu hetbwego,

3) przygotowuje projekt bugktu,

4) dokonuje analiz bugbtu i na bieaco informuje Burmistrza Barlinka,

5) czuwa nad prawidlowym obiegiem informac;ji i dokurteaji finansowej,

6) realizuje ustawy o dochodach jednostek sagthrzerytorialnego, o finansach publicznych, o

podatkach i optatach lokalnych,

7) sprawuje nadzoér nad praReferatu Finansowo — Baetowego,

8) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami pranaa zadania wynikage z polecg lub
upowanien Burmistrza.



