i podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzedu Zastgpcy Burmistrza w zakresie
spraw obywatelskich, spraw oswiaty, kultury ,sportu i zdrowia oraz informacji w TwkK; i
promocji Gminy,

4) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

5) dokonuje okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikow.

§ 19. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu

a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu;

2) opracowywanie projektéw podzialu referatow na stanowiska pracy:

3) koordynacja i nadzor nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow,

4) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr;

5) sprawowanie biezgcego nadzoru, w tym prowadzenie dzialan kontrolnych na stanowiskach
pracy podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzedu w zakresie: referatu
organizacyjno prawnego, kadr, informatyki i bezpieczenstwa sieci, porzadku publicznego,
zaopatrzenia i nadzoru, obstugi;

6) przedkliadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

7) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwalych;

8) koordynacja i1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum, spisami i
konsultacjami spolecznymi;

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

10) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikow.

§ 20. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci;
2) kierowanie praca samodzielnych stanowisk w zakresie spraw finansowo — ksiggowych;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu;
6) wspobldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

8) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikow.

Rozdzial VI. Zadania komorek organizacyjnych.

§ 21. Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy,
a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektéow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy:

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
dla organéw gminy innych instytucji;
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