REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W STARYM DZIERZGONIU

ROZDZIAŁ II

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.

§ 3

Obowiązki Wójta Gminy:

1. Jest organem gminy wykonującym uchwały rady gminy i zadania gminy określone przepisami prawa.

2. Jest kierownikiem zakładu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.

3. Kieruje bieżącymi sprawami gminy, reprezentuje ją na zewnątrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczących gminy.

4. Nadzoruje realizację budżetu i składa sprawozdania z Jego wykonania.

5. Realizuje politykę kadrową i wspólnie z zastępcą wójta, odpowiada za przestrzeganie przepisów związanych ze stosunkiem pracy. 

6. Wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej.

7. Upoważnia pracowników urzędu do wydawania decyzji w jego imieniu.

8. Wydaje w formie zarządzenia przepisy porządkowe w przypadkach nie cierpiącym zwłoki i mogących zagrażać życiu.

9. Zatwierdza arkusze organizacyjne szkół, gimnazjum i przedszkoli na każdy nowy rok szkolny.

10. Przyjmuje do wykonania zalecenia organu sprawującego nadzór pedagogiczny nad szkołami i przedszkolami na terenie gminy.

11. Przeprowadza konkursy na stanowisko dyrektora szkoły i przedszkola.

12. Jest przełożonym pracowników zajmujących kierownicze stanowiska w zakładzie budżetowym, jednostkach samorządowych i samorządowej instytucji kultury działających na terenie gminy.

13. Wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulaminy dotyczące organizacji i pracy urzędu.

14. Zajmuje się gospodarowaniem mienia komunalnego,

15. Przygotowuje i przedkłada radzie projekty uchwał.

16. Jest terenowym organem obrony cywilnej.

17. Powołuje rzecznika dyscyplinarnego.

18. Mianuje pracowników samorządowych wg zasad ustalonych w niniejszym regulaminie.

19. Gospodaruje gminnym zasobem nieruchomości.

Obowiązki Zastępcy Wójta /nieetatowego Sekretarza Gminy:

1. Prowadzi sprawy gminy powierzone mu przez Wójta.

2. Organizuje pracę w urzędzie i właściwą realizację zadań.

3. Nadzoruje czas pracy pracowników samorządowych i dyscyplinę pracy w urzędzie-

4. Dba o prawidłowe załatwianie spraw obywateli w urzędzie oraz skarg i wniosków.

5. Wykonuje obowiązki w granicach udzielonego mu pełnomocnictwa przez Wójta.

6. Pełni nadzór nad wewnętrzną kontrolą w urzędzie oraz odpowiada za organizację kontroli zewnętrznej.

7. Odpowiada za podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracowników oraz przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.

8. Przyjmuje ustne oświadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

9. Wykonuje funkcję kierownika administracyjnego Urzędu Gminy i w tym zakresie:

a) aopracowuje czynności dla poszczególnych stanowisk,

b)  informuje Wójta o konieczności dokonania zmian personalnych,

c) nadzoruje czas pracy pracowników samorządowych,

d) dba o wygląd budynku i jego otoczenie.

10. Pełni stały nadzór nad funkcjonowaniem urzędu.

11. Organizuje bibliotekę urzędu i dba o stałe uzupełnienie zbiorów urzędu, w tym przede wszystkim aktów normatywnych.

12. Przedstawia Wójtowi propozycje do powierzenia określonych czynności

13. pracownikom, a w szczególności tych, których w dniu opracowania regulaminu nikomu nie powierzono, i których konieczność wykonania nastąpi w czasie przyszłym.

14. Współpracuje z sąsiednimi gminami.

15. Współpracuje z mediami, radiem, prasa i TV.

16. Współpracuje z radą gminy i nadzoruje prace sekretariatu rady.

17. Nadzoruje przygotowanie projektów uchwał rady gminy.

18. Współpracuje z sołectwami i zapewnia udział przedstawiciela urzędu na zebraniu wiejskmi.

19. Współpracuje z Ochotniczymi Strażami Pożarnymi. Organizuje roczne zebrania sprawozdawcze.

20. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac rady gminy.

21. Przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbiorów prawnych kompletowanych wg wskazówek radcy prawnego,

22. Współpracuje z Kuratorium Oświaty oraz Radą Gminy w zakresie zakładania, prowadzenia, przekształcania i likwidacji publicznych szkól i przedszkoli.

23. Współpracuje z Kuratorium Oświaty i Radą Gminy ustalając plan sieci szkół publicznych oraz granice ich obwodów.

