REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W STARYM DZIERZGONIU

ROZDZIAŁ IV

Zakres działania referatów, komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
§ 7

Wszystkie referaty, komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy urzędu prowadzą sprawy związane z realizacją zadań i kompetencji Wójta.

§ 8

Do wspólnych zadań referatów, komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy należy w szczególności:

1. Koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno - gospodarczego gminy.

2. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań.

3. Współdziałanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami społecznymi.

4. Współdziałanie z właściwymi organami administracji samorządowej, powiatowej i wojewódzkiej.

5. Rozpatrywanie skarg i wniosków, interpelacji według właściwości.

6. Posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego i przepisów gminnych.

7. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań.

8. Ciągle aktualizowanie przepisów prawnych i wzajemne informowanie się o zmianach.

9. Umiejętność właściwego kontaktowania się z mieszkańcami gminy.

10. Opracowywanie projektów uchwał i wykonywanie uchwal rady gminy.

11. Prowadzenie spraw związanych z ustawą o ochronie danych osobowych.

