ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU.

§ 1

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy  Wójta, Rady jej komisji i innych organów funkcjomujących w strukturze Gminy.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie:

1/ zadań własnych,

2/ zadań zleconych,

3/ zadań powierzonych wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej,

4/ zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego. 

§ 2

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1/ przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał,  wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynności prawnych przez organy gminy,

2/ wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy,

3/ zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4/ przygotowywanie projektów aktów prawnych do uchwalenia budzetu Gminy i jego wykonywania oraz innych aktów organów gminy,

5/ realizacja budżetu i  innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy,

6/ zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji i  klubów oraz innych organów funkcjonujących w strukturze Gminy, 

7/ prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu, 

8/ wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi,        w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a/ przyjmowanie, rozdział , przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b/ prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c/ przechowywanie akt,

d/ przekazywanie akt do archiwum,

9/ realizacja obowiązków i uprawnień służących  Wójtowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY.

§ 1

Do zakresu zadań Wójta należy:

1/ reprezentowanie Gminy na zewnątrz, 

2/ wykonywanie zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy i regulaminy oraz uchwały rady,

3/ podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

4/ wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu, 

5/ zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników, 

6/ okresowe zwoływanie - nie rzadziej niz raz w miesiacu- narad z udziałem kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań,

7/ koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy, 

8/ rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi jednostkami organizacyjnymi, w szczególności dotyczącymi podziału zadań i kompetencji, 

9/ udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 

10/ czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 

11/ upoważnianie Sekretarza i innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, 

12/ rozdział zadań przyjętych do prowadzenia przez gminę na podstawie porozumienia, 

14/ wykonywanie zadań wynikajacych z przepisów ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o Powszechnym Obowiązku Obrony Rzeczpospolitej Polskiej jako szef Obrony Cywilnej Gminy Promna.

§ 2

Do zadań Sekretarza Gminy należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1/ opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzędu oraz projektu jego zmian, 

2/ przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy urzędu, 

3/ nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,

4/ wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio mu podległych, 

5/ nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał,

6/ koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami, nadzór nad zakupem środków trwałych, biurowych i kancelaryjnych,

7/ wykonywanie innych zadań na polecenie lub i z upoważnienia Wójta.

§ 3

Sekretarz Gminy podejmuje czynności kierownika Urzędu i przejmuje obowiązki Wójta w razie nieobecności Wójta.

§ 4

Do zadań Skarbnika Gminy należy:

1/ wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2/ nadzowrowanie i kontrola realizacji budżetu gminy,

3/ sporządzanie sprawozdawczości budżetowej,

4/ opracowanie części dochodowej i zabezpieczenia finansowego wydatków projektu budżetu gminy,

5/ kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień do dokonywania kontrasygnaty,

6/ wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezposrednio mu podległych,

7/ wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.

