5) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego referatu;

6) wiasciwa obsluga interesantow ,udzielanie niezbgdnych wyjasnien i informacji,

7) przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz obowigzujacymi
przepisami prawa,

8) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

9) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

10) przygotowywanie projektow uchwat i materialéw na Sesje Rady Miejskiej;

11) przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza;

12) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

13) przestrzeganie przepiséw o zamowieniach publicznych;

14) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

15) realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegolnych;

16) wspéldziatanie w czynnosciach kontrolnych przeprowadzanych przez organy kontroli
zewnetrznej i wewnetrznej,

17) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 22. 1. Naczelnik Wydzialu Gospodarczego, kieruje Wydzialem i odpowiada za
wyniki pracy Wydzialu.

2. Do zadan Naczelnika Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad opracowywaniem propozycji do zalozen i projektow planow budzetu,
planéw inwestycyjnych, planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) nadzor i opracowywanie materialtow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej 1 jej
Komisji oraz rozpatrywania i przygotowywania propozycji wykorzystania inicjatyw,
opinii i wnioskéw w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial Gospodarczy;

3) podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych zapewniajacych wlasciwa i terminowa
realizacje zadan okre$lonych w budzecie i planach inwestycyjnych oraz sporzadzanie
okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan realizowanych zadan w zakresie
Wydzialu;

4) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych z zakresu spraw dotyczacych
Wydzialu Gospodarczego;

5) wspoldzialanie z organami gminy, instytucjami i organizacjami spolecznymi
dzialajacymi na terenie gminy w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial;

6) rozpatrywanie i podejmowanie niezbgdnych dzialan zwigzanych z zalatwieniem skarg,
wnioskow i innych pism kierowanych do Burmistrza oraz przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyjasnien w zakresie spraw realizowanych przez Wydziat;

7) sprawowanie bezpo$redniego nadzoru, w tym prowadzenie dzialan kontrolnych na
stanowiskach pracy podporzadkowanych w strukturze organizacyjnej Urzedu w

zakresie gospodarki gruntami, inwestycji i ochrony $rodowiska i zarzadzania drogami,

8) dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podleglych pracownikow,

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

§ 23. Kierownicy referatéw jako przelozeni sluzbowi odpowiadaja za wlasciwg
organizacj¢ pracy w Referacie oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan
powierzonych do realizacji, w szczegélnosci:

1) wlasciwe roztozenie zadan dla poszczegdlnych pracownikow oraz zapewnienie zastgpstwa
w razie nieobecnosci pracownika;

2) zobowiazani s do znajomosci i przestrzegania przepisow prawa w zakresie powierzonych
zadan, podejmowania inicjatywy co do wydawania niezbednych decyzji. postanowien,
zarzadzen i uchwal wynikajacych ze stosunkéw prawnych i faktycznych w sprawach
objetych zakresem czynnosci danego referatu;
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