5 lutego 2019

Zakres dzialan

Wéjt Gminy kieruje praca Urzedu Gminy przy pomocy Zastepcy Wéjta i Skarbnika.
Wajt jest gtéwnym zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
W skiad Urzedu wchodza nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy :
1. Referat Finansowy,

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

. Stanowisko ds. wojskowych, obronnych i gospodarki mieszkaniowej,

. Stanowisko ds. wymiaru podatkdéw i optat lokalnych,

. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej ,

. Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i spraw administracyjno -
biurowych,

7. Stanowisko ds. oswiaty,

8. Stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami,

9. Stanowisko ds. planowania przestrzennego, budownictwa i zaméwieh publicznych,
10. Obstuga prawna
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Urzad realizuje zadania:

1. Wiasne wynikajace z przepisow ustawowych,
2. Zlecone z zakresu administracji rzadowej,

3. Powierzone w drodze porozumien.

Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1. Przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych
przez Rade i Zarzad,

2. Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkow sprawowania przez Rade i Zarzad, nadzoru
nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

3. Opracowywanie projektéw przedsiewzie¢ gospodarczych, spotecznych,

ekologicznych przestrzennych, organizacyjnych i okreslenie ich mozliwosci

realizacyjnych,

4. Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy,

5. Wykonywanie czynnosci wchodzacych w zakres zadan gminy,

6. Przyjmowanie interesantdw oraz rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow,

7. Realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady i
Zarzadu,

8. Zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla odbywania Sesji Rady, posiedzen jej komisji i
posiedzen Zarzadu,

9. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna obowigzujaca gminy,

10. Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu,

11. Realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



