Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kietrzu

Podzial zadan pomiedzy kierownictwo urzedu

1. Burmistrz wykonuje zadania okres§lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepi-
sach okreslajacych status Burmistrza. Burmistrz reprezentuje gming na zewnatrz. Burmistrz jest
kierownikiem urzedu i stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw. Burmistrz kieruje
urzedem przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza gminy i skarbnika gminy.

Burmistrz odpowiada bezposrednio za wiasciwe funkcjonowanie i realizacj¢ zadan w nastepujg-
cych referatach:

1) referat gospodarki komunalnej, budownictwa i drogownictwa,

2) referat ochrony $rodowiska, rolnictwa i melioracji,

3) referat gospodarki nieruchomosciami.

2. Zastepca Burmistrza zajmuje sie funkcjonowaniem os$wiaty, stuzby zdrowia, kultury, sportu i
pomocy spolecznej, pozyskiwaniem $rodkéw UE, promocjg i kontaktami zagranicznymi, plano-
waniem oraz strategia rozwoju gminy Zastgpca Burmistrza bezposrednio kieruje Referatem
Oswiaty, Kultury i Sportu oraz Referatem Projektéw, Rozwoju i Promocji. W celu komplekso-
wej realizacji powierzonych zadan bezposrednio wspotpracuje z kierownikami jednostek organi-
zacyjnych gminy.

3. Sekretarz Gminy zajmuje si¢ problemami nadzoru i organizacji urzgdu, planowania i organizacji
pracy, organizacji prac interwencyjnych i rob6t publicznych, organizacji imprez okolicznoscio-
wych. Sekretarz Gminy kieruje bezposrednio referatem organizacyjno-prawnym i odpowiada za
wilasciwe funkcjonowanie referatu spraw obywatelskich. Ponadto bezposrednio nadzoruje wyko-
nywanie ustawy o zaméwieniach publicznych i wydawanych na jej podstawie aktéw wykonaw-
czych przez wszystkie referaty.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego, wspétudziat w opracowaniu zakresow
czynnosci poszczegdlnych referatow, zakresu kompetencji kierownikéw referatow oraz kon-
troli realizacji tych postanowien,

2) nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie, inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowo-
czesnych metod organizacji pracy oraz do§wiadczen w dziatalno$ci administracji,

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

4) prowadzenie kontroli wewngtrznej w urzedzie,

5) nadzor nad sprawami kadrowymi, gospodarki etatami i funduszem ptac w urzedzie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracow-
nikami urzedu, udzielaniem urlopéw, zwolnien, awansowaniem, nagradzaniem i karaniem,

7) analiza sytuacji kadrowej urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem kadr urzedu,

9) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

10) bezposrednie kierowanie referatem organizacyjno-prawnym.
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4. Skarbnik Gminy zajmuje sie problemami ekonomiczno-finansowymi gminy oraz obstugg finan-
sowo-ksiegowa gminy i urzedu.
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:
12) Wypelnianie obowigzkéw okreslonych w art.54 ust.1 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) tj.:
d) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
e) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;
f) dokonywania wstepnej kontroli;
- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finanso-
wych;
13) opracowywanie projektu budzetu gminy i jego zmian;
14) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian;
15) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i ich analiz;
16) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza, doty-
czacych prowadzenia rachunkowosci;
17) kierowanie Referatem Finansowo-Podatkowym;
18) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,
19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.
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