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5. Urzad Stanu Cywilnego - Symbol USC

Wydzialy dziela sie na referaty i stanowiska pracy, o utworzeniu ktorych decyduje Burmistrz.

Stanowiska pracy moga mie¢ obsade jedno - lub wieloosobowa.

W Urzedzie moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy, poza strukturg wydziatu, z obsada jedno - lub
wieloosobowa.

§12
Wydziatami kierujq Dyrektorzy wydziatow.
Podczas nieobecnosci Dyrektora wydziatem kieruje wyznaczony w uzgodnieniu z Burmistrzem pracownik.
Skarbnik Gminy kieruje jednoczesnie Wydziatem Finansowym.
Z-ca Burmistrza moze pelni¢ jednoczesnie funkcje dyrektora wydziatu.

§13

Dyrektorzy wydziatéw odpowiadaja za wywigzywanie sig podlegtych im pracownikéw z zadan przypisanych
regulaminem organizacyjnym, decyzjami i poleceniami Burmistrza lub nadzorujacego prace wydziatu
Zastepcy Burmistrza.

Dyrektorzy wydziatow zapewniajg sprawne funkcjonowanie wydziatu poprzez planowanie i podziat pracy oraz
biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami i realizacje zadan wydziatu.

§14
Na czele referatow stoja kierownicy referatow.
Kierownicy referatéw odpowiadaja za wywiazywanie si¢ referatu z zadan powierzonych przez Dyrektora
wydziatu oraz w uzgodnieniu z Burmistrzem zastepujq Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

§15

Do zakresu podstawowych obowiazkéw kierownikéw komaorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1. Prawidtowe zorganizowanie pracy komorki,

2. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podiegtych pracownikéw, w tym czynnosci kancelaryjnych,

3. Dokonywanie oceny pracy pracownikdw oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie wyrozniania,
nagradzania, awansowania, karania,

4. Ustalanie szczeg6towych zakreséw czynnosci , uprawnier i odpowiedzialnosci pracownikow wydziatu oraz
zastepstw,

5. Ustalanie obowigzujacego w wydziale obiegu dokumentow.

V. Zadania i zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu
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§ 16

Wydziaty realizuja zadania okreslone w § 5 i § 6 Regulaminu.
Wydzialy prowadza sprawy zwigzane z realizacjq zadan i przyznanych kompetencii.

§17

Do wspdlnych zadan wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdInosci:

Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

Wspdtdziatanie z wiasciwymi organami samorzadowymi i rzadowymi,

Wspdtdziatanie z Rada w zakresie objetym wiasciwoscia wydziatu,

Opracowywanie projektéw wieloletnich programéw Gminy, objetych wiasciwoscia wydziatu,

Przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan na uzytek Urzedu i organéw Gminy,

Opracowanie projektéw uchwat Rady w zakresie objetym wiasciwoscia wydziaty,

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej,

Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej,

0. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatéw oraz projektow decyzji

administracyjnych, -

11. Przygotowywanie dokumentéw podiegajacych zamieszczeniu w BIP i przekazywanie ich w formie
elektronicznej na stanowisko ds. opinii publicznej i promocji gminy,

12. Przygotowywanie materiatow do biuletynu informacyjnego,

13. Biezaca kontrola stopnia wykorzystania $rodkow budzetowych przeznaczonych na realizacje
powierzonych zadan,

14. WspGidziatanie z organami Gminy przy realizacji ich zadan,
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