Zalacznik nr 2

PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

I BURMISTRZ - stanowisko z bezpo$rednich wyborow. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy
o samorzadzie gminnym oraz innych przepisOw okreslajacych status Burmistrza.

Kompetencje i zadania Burmistrza:
1) jest kierownikiem Urzgdu w rozumieniu kodeksu pracy, podejmuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy;
2) kieruje biezgcymi sprawami Gminy;
3) zwotuje posiedzenia z udziatem kierownikow, Zastepcy, Skarbnika i Sekretarza — zespoly kierownicze;
4) koordynuje dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizuje ich wspotprace;
5) rozstrzyga spory pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan;
6) reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy;
7) nadzoruje realizacj¢ budzetu;
8) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;
9) udziela pelnomocnictwa i upowaznienia kierownikom lub pracownikom w sprawach nalezacych do
jego wylacznej kompetencji;
10) jest terenowym szefem obrony cywilnej;
11) realizuje zadania z zakresu porzadku publicznego, obronnosci i bezpieczenstwa obywateli;
12) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzedu;
13) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia:
a) Zastepcy Burmistrza,
b) Sekretarza,
c) Skarbnika;
14) sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalno$cig nastgpujacych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy:
a) Urzedem Stanu Cywilnego,
b) Referatem O$wiaty, Sportu, Kultury i Spraw Spotecznych,
c¢) Radcg Prawnym,
d) Stanowiskiem inspektora ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego,
e) Stanowiskiem inspektora ds. kontroli wewnegtrznej,
f) Stanowiskiem inspektora ds. informatyki i bezpieczenstwa informacji w zakresie
dotyczacym zadan zwigzanych z ochrong i bezpieczenstwem danych osobowych,
g) Stanowiskiem audytora wewnetrznego;
15) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Burmistrza przepisami prawa.

II. ZASTEPCA BURMISTRZA - stanowisko z powolania.
Do zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;
2) sprawowanie funkcji Burmistrza wrazie nieobecno$ci lub niemoznosci pelnienia przezen
obowiazkow;



3) w ramach powierzonych zadan sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia:
a) Referatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,
b) Referatu Gospodarowania Nieruchomos$ciami;

4) wspoldziatanie z Rada Miejska oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania.

III. SEKRETARZ
Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:
1) wykonywanie w imieniu Burmistrza funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:
a) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urz¢du oraz uaktualnia go w miare
potrzeby,
b) opracowuje zakresy czynnos$ci dla kierownikow referatow,
c) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,
d) prezentuje nowoprzyjetych pracownikow,
e) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
f) koordynuje i nadzoruje prace remontowe w Urzedzie i zakupy $rodkow trwatych,
g) planuje koszty utrzymania Urzedu irozlicza si¢ z wydatkow przewidzianych na ten cel
w budzecie Gminy,
h) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Burmistrza;
2) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
3) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
4) koordynowanie i organizacja spraw zwiazanych ze spisami i wyborami;
5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca Referatu Ogolnoorganizacyjnego;
6) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem:
a) Barlineckiego Os$rodka Kultury,
b) Osrodka Pomocy Spotecznej,
¢) Srodowiskowego Domu Samopomocy;
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.

IV. SKARBNIK - stanowisko z powotania.
Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:
1) opracowanie projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy finansowej;
2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu w trakcie roku;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;
4) dysponowanie srodkami finansowymi wspolnie z kierownikiem Urzgdu;
5) nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
6) nadzor nad pracag Referatu Finansowo — Budzetowego;
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.



