II1. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu

NI =a

1

2.
3.
4

o w

15.

§7

Pracq Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy.
Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

Reprezentowanie Gminy oraz Urzedu na zewnatrz,

Organizacja pracy Urzedu,

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej ,

Upowaznianie Zastepcy Burmistrza i innych pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

Przygotowanie projektow uchwat Rady,

Wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu,

Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komoérkami Urzedu,

Gospodarowanie mieniem komunalnym,

. Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,
. Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu,

Koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy,

. Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od zastepcy burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika
gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, oséb zarzadzajacych i czlonkéw organow
zarzadzajacych gminng osoba prawng oraz od os6b wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza,

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z uchwat Rady i zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy

prawa.
§8

1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza.
2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§9

Skarbnik Gminy, bedacy jednoczesnie gtéwnym ksiggowym budzetu:
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Zapewnia finansowanie zadan Gminy zgodnie z uchwatq budzetowa,

Sprawuje nadzor nad catoscia finansow Gminy i jej jednostek organizacyjnych,

Kontroluje prawidtowo$c i efektywnos¢ wykorzystania ¢rodkéw budzetowych i pozabudzetowych Gminy,
Kontrasygnuje czynnosci prawne, mogace spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych i udziela
upowaznieri innym pracownikom do dokonania kontrasygnaty,

Koordynuije prace przy opracowaniu budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowe;,

Wykonuje obowiazki wynikajace z ustawy 0 rachunkowosci,

Sprawuje nadzor nad obiegiem dokumentéw ksiegowych,

Prowadzi centralny rejestr zawartych umow i wystawionych zlecen przez komorki organizacyjne Urzedu,
Wykonuje inne zadania, wynikajace z polecen lub upowaznier Burmistrza.

§10

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania oraz wykonuje inne zadania,
powierzone przez Burmistrza.
Sekretarz prowadzi sprawy osobowe pracownikéw Urzedu.

IV. Organizacja Urzedu
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1. W skiad Urzedu wchodzq nastepujace Wydziaty:
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Wydziat Organizacyjny - Symbol ORG

Wydziat Spraw Obywatelskich - Symbol SOB

Wydziat Infrastruktury, Ksztattowania Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej - Symbol ISK
Wydziat Finansowy - Symbol FIN



