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5. Uzqd Stanu Cywilnego - Symbol USC
Wydziaty dzielq siq na reflraty i stanowiska pracy, o utwoaeniu K6rych decyduje Burmistz'

Stanowiska pracy mogq miec obsadq jedno - lub wieloosobowq'
W UaeOzie hogq byctiryo7one samodzielne stanowiska pracy, poza stuktur4 wydzialu, z obsadq jedno - lub

wieloosobowq.
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Wydzialami kieruj4 Dyrektozy wydziabw.
podczas nieobecno6ci DyreKora wydzialem kieruje wyznaczony w uzgodnieniu z Burmistzem pracownik'

Skartnik Gminy kieruje jednoczeSnie Wydzialem Finansowym.
Z-ca Burmistrza moie pelnii jednocze6nie funkcjq dyrektora wydzialu'
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Dyrektozy wydzialdw odpowiadaj4 za wywi4zywanie siq podleglych im pracownikdw z zadah paypisanych

regulaminem'organizacyjnym, Oecyrlami i-poleceniami-Burmistrza lub nadzorujEcego pracQ wydzialu

Zastqpcy Burmistza.
Oyret tozy wydzialdw zapewniaj4 sprawne funkcjonowanie wydzialu pPnez planowanie i podzial pracy araz

nibZqcy niaz6r nad podpoz4dkowanymi pracownikami i realizacjq zadafr wydzialu'
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Na czele referat6w stojE kierownicy referat6w.
Kierownicy referatdw odpowiadaji za wywiqzywanie siQ referatu .z zadafi powiezonych pzez Dyrektora

wydzialu oraz w uzgodnieniu z Burmistrzem zasiqpuj4 Dyrektora podczas jego nieobecno6ci'
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Do zakesu podstawowych obowiqzk6w kierownik6w komdrek organizaryjnych Uaqdu nale2y w szczegdlno6ci:

1. Prawidlowe zorganizowanie pracy komdr*i,
2. Nadzorowanie i-kontolowanie pracy podleglych pracownikdw, w tym czynnosci kancelaryjnych'

3. Dokonywanie *"ny prr.y piaco*nitcOw- oraz' wystepowanie z wnioskami w sprawie wyr62niania,

nagradzania, awansowania, karania,
4. Ustalanie.ro"fonuoy.n zjkres6w uynno6ci, uprawniefi iodpowiedzialno6ci pracownik6w wydzialu oraz

zastqpstw,
5. Ustalanie obowi4zuj4cego w wydziale obiegu dokumentdw'

V. Zadania i zakresy dziatania kom6rek organizacyjnych Urzedu
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1. Wydzialy realizuj4zadania okre6lonew 5 5 i$ 6 Regulaminu'
2. wyozialy prowadzq sprawy zwiqzane z realizacj4 zadair i przyznanych kompetencji'
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Do wspolnych zadari wszystkich kom6rek organizacyjnych Unqdu nale2y w szczegdlno6ci:

1. Zapewnienie wla5ciwej iterminowej realizacji zadafi,
2. wspoldzialanie z wlaSciwymi organami samozqdowymi i zqdowymi,
3. Wspoldzialanie z Radq w zakresie objqtym wlasciwo6ciq wydzialu,
4. Opiacowywaniu p.j"f.tO* wieloletniih program6wGminy, objqtych wlaiciwoSciqwydzialu,

5. Przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdql na uzylef Uzgdu i organ6w Gminy'

6. Opiacowanie proleki6w uchwal Radyw zakesie objqtym wla6ciwo5ciq wydzialu, .
7. Stosowanie obowiEzujqcego jednolitbgo rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej,

8. Stosowanie zasad Ooty-zqcych wewngtznego obiegu dokument6w,
9 'Usprawnian ieorgan izac j i ,metod i fo rmpracykomdrk io rgan izacy jne j � � �
10. prowadzeni" poligpo*un6 administacyjnego i ptzygotowanie materialdw oraz projektdw decyzji

administracYjnYch, '

11. przygoto*y*uniu dokument6w podlegajqcych zamieszczeniu w BIP i paekazywanie ich w formie

elei<tronicznej na stanowisko ds. opinii publicznej i promocji gminy,

12. Pnygotowywanie material6w do biuletynu informacyjnego,
13. Bie2aca kontrola stopnia wykorzysiania Srodkdw bud2etowych pzeznaczonych na realizacjq

powieaonych zadafi,
t+. Wspoldziaianie z organamiGminy przy realizacji ich zada6,
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