Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I
SKARBNIKA GMINY

§18

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,
6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesiacu - narad z udzialem
kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdzialania 1 realizacji zadan,
7) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,
8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w
szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,
9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,
10) czuwanie nad tokiem 1 terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
12) upowaznianie swoich Zastepcoéw lub innych pracownikow Urze¢du do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,
13) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego rady
gminy oraz pracownikdéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
14) ogo6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynno$ci kancelaryjnych,
14) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

§19

1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkow przez Woijta.
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2. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
3. Do chwili powotania Zastepcy Wdjta czynnosci okreslone w punkcie 1 wykonuje
Sekretarz Gminy.

§ 20

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu
a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
2) opracowywanie projektéw podziatu referatow na stanowiska pracy,
3) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla kierownikow referatu i samodzielnych
stanowisk pracy oraz nadzor nad ich opracowaniem dla pozostatych stanowisk,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z

doskonaleniem kadr,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Woijta,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow

bezposrednio mu podlegtych,

8) koordynacja 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem Srodkow

trwatych,

9) koordynacja 1 organizacja spraw zwiazanych z wyborami 1 spisami,

10)nadzor 1 kontrola nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych 1 przestrzeganie kpa.

11)nadzo6r nad Biuletynem Informacji Publiczne;,

12)0) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 21

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,
2) kierowanie praca referatu finansowego,
3) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy,
4) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowiazan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,
5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,
6) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
7) nadzor i opracowanie instrukcji obiegu dokumentow finansowych, instrukcji

inwentaryzacyjnej 1 zakladowego planu kont,
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.
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