ZARZADZENIE NR 851/14
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 4 lutego 2014 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.
z 2013 roku, poz. 594 ze zmianami) - Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIAWSTEPNE

§ 2. Urzad Miejski w Stroniu Slaskim, zwany dalej Urzedem, jest biurem realizujagcym zadania i kompetencje
organoéw gminy.

§ 3. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
§ 4. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§ 5. Siedzibg Urzedu jest Miasto Stronie Slaskie.

Rozdzial 2.
ZADANIA URZEDU

§ 6. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Stronie Slaskie powotana do wykonywania zadan
publicznych o znaczeniu lokalnym.

2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne wynikajace z ustaw, statutu gminy i uchwat rady,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,
3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j,
4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.
3. Urzad obstuguje klientow kierujac si¢ przepisami i regutami wynikajacymi z polityki jakosci.

§7.1.Do =zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzegdu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne;j,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat i zarzadzen,
6) prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepiséw gminnych,

7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania, wysylania korespondencii,
a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do archiwum.

Rozdzial 3.
KIEROWNIK URZEDU

§ 8. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory petni rownoczesénie funkcje organu wykonawczego gminy.

2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy.
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3. W zakresie spraw finansowych i podatkowych Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Skarbnika Gminy.

4. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy lub innemu pracownikowi Urzedu.

§ 9. Zakres kompetencji Burmistrza okre$laja ogélnie obowigzujace przepisy i statut Gminy Stronie Slaskie.

§ 10. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
1 kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury a w szczeg6lnosci:

1) wystepuje z wnioskiem do Rady Miejskiej o wybor lub odwotanie Skarbnika Gminy, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego lub jego zastepcy,

2) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych
instytucji kultury,

3) nawiazuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Urzedu,

4) wykonuje w stosunku do pracownikéw samorzadowych uprawnienia i obowiazki wynikajace z ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

5) wyznacza rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych.

§ 11. Burmistrz jako Kierownik Urzedu planuje (dysponuje $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi)
przeznaczonymi na funkcjonowanie Urzgdu, oraz ustala wynagrodzenie pracownikom Urzedu i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury.

Rozdzial 4.
ZASTEPCA BURMISTRZA

§ 12. 1. Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje oraz odwotuje swojego zastepce.

2. Zakres obowigzkow ikompetencji Zastepcy Burmistrza okre$la Burmistrz Stronia Slaskiego. Do zadan
Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw oraz nadzor nad dziatalnoscia placowek o$wiatowych na terenie Gminy Stronie Slaskie,
2) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Stronie Slaskie,

3) nadzoér nad sprawami wynikajacymi z zakresu dzialalnosci Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw
Wigjskich Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim,

4) nadzor nad sprawami wynikajacymi z zakresu dziatalnosci Strazy Miejskie;.

Rozdzial 5.
SEKRETARZ GMINY

§ 13. 1. Zakres obowiazkéw i kompetencji Sekretarza Gminy okresla Burmistrz Stronia Slaskiego. Do zadaf
Sekretarza Gminy, w zakresie dziatalnosci Urzgdu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych,

3) zapewnienie zgodnosci funkcjonowania Urzedu z obowigzujacym porzadkiem prawnym,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

5) nadzorowanie prowadzenia archiwum,

6) organizowanie wspoldziatania z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi gminy,

7) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami przedktadanymi w Urzedzie,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich gminnych
informacji urzedowych,

10) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
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12) wydawanie wszelkich wymaganych za§wiadczen i poswiadczen urzedowych,

13) wspotpraca z organizacjami i instytucjami dziatajacymi na terenie gminy,

14) wspieranie inicjatyw w zakresie tworzenia i rozwoju srodkoéw lokalnej informacji,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem opinii publicznej,

16) prowadzenie rejestru i zbioru protokotow, zarzadzen i decyzji Burmistrza,

17) inicjowanie uaktualniania regulaminu organizacyjnego Urzedu,

18) opracowywanie projektow zakresow zadan dla referatow, biur i innych komorek organizacyjnych Urzedu,

19) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow referatow, jednoosobowych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk urzgdu oraz dla kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

20) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
21) nadzo6r nad udostepnianiem informacji publicznej w postaci Biuletynu Informacji Publicznej,

22) odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu oraz nadzoér nad inwentaryzacjg majatku
gminy,

23) petienie funkcji Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia wg normy PN-EN ISO 9001:2009
w Urzedzie. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Pelnomocnika zostanie okres§lony w odrebnym zarzadzeniu
Burmistrza,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Rozdzial 6.
SKARBNIK GMINY

§ 14. 1. Zakres obowiazkéw i kompetencji Skarbnika Gminy okreslaja ogélnie obowigzujace przepisy prawa
o finansach publicznych.

2. Do zadan Skarbnika Gminy, w zakresie dziatalnosci Urzedu nalezy w szczegolnoSci:
1) nadzorowanie pracy Urzedu w zakresie spraw finansowych i podatkowych,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

3) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla Gtownego Ksiggowego i pracownikéw Referatu Finansow
i Podatkow oraz Referatu Ksiggowosci,

4) opiniowanie zakresow czynnos$ci dla glownych ksiggowych jednostek organizacyjnych Gminy,

5) przekazywanie Sekretarzowi Gminy wytycznych oraz danych niezbednych do sporzadzenia planu finansowego
Urzedu na rok budzetowy,

6) nadzorowanie prawidtowosci obiegu informacji i dokumentacji finansowej oraz podatkowej,
7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

. Rozdzial 7.
GLOWNY KSIEGOWY

§ 15. 1. Zakres obowigzkéw i kompetencji Gtownego Ksiegowego okreslaja ogodlnie obowigzujgce przepisy
prawa o finansach publicznych.

2. Do zadan Glownego Ksiggowego w zakresie dziatalnosci Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Urzgdu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,
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5) kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych oraz pracownikow,
6) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkow trwatych majatku gminy,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Rozdzial 8.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 16. 1. W Urzedzie funkcjonujg referaty, biura oraz jednoosobowe stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu
akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.

2. Ustala si¢ nastepujaca strukture wewnetrzng Urzedu oraz komorki organizacyjne urzgdu:
1) Burmistrz (B),
2) Zastepca Burmistrza (ZB),
3) Sekretarz (SE),
4) Skarbnik (SK),
5) Gléwny Ksiegowy (GK),
6) Biuro Obstugi Klienta (BOK),
7) Referat Finansoéw i Podatkow (F),
8) Referat Ksiegowosci (KS),
9) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw Wiejskich (RG),
10) Referat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska (GKP),
11) Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Ewidencji Ludno$ci i Dowodéw Osobistych (USC),
12) Biuro Obstugi Rady Miejskiej, Archiwum Zaktadowe (RM),
13) Biuro Promocji i Rozwoju Gminy oraz Dziatalno$ci Gospodarczej (DG),
14) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obshugi Informatycznej (ZK),
15) Biuro ds. Obstugi Burmistrza (BB),
16) Straz Miejska (SM),
17) Samodzielne stanowisko ds. Doradztwa Prawnego (DP),
18) Samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych (ZP),
19) Gminne Centrum Informacji (GCI).
3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
4. Strukture wewnetrzng komorek organizacyjnych Urzedu okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.
5. Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych zostaly okreslone w zataczniku nr 3 do regulaminu.
§ 17. 1. Pracownikami Urzegdu sg osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy na podstawie:
1) wyboru:
- Burmistrz,
2) powotania:
- Zastgpca Burmistrza,
- Skarbnik Gminy,
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
- Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3) umowy o prace:

- pozostali pracownicy.
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§ 18. 1. Referatami i biurami Urzedu o obsadzie wieloosobowej mogg kierowac ich kierownicy.
2. Biurami o obsadzie jednoosobowe;j kieruja zatrudnieni w nich pracownicy.

§ 19. 1. Zakresy dziatan dla referatow, biur isamodzielnych stanowisk okresla Burmistrz na podstawie
projektow przedktadanych przez Sekretarza Gminy.

2. Zakres obowigzkow dla pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
gminnych instytucji kultury zatwierdza Burmistrz.

3. Projekty zakresow obowigzkow dla kierownikoéw referatow, biur, samodzielnych stanowisk i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury opracowuja w ramach kompetencji
okreslonych w § 13 i1 § 14 regulaminu Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

4. Projekty zakresow obowigzkoéw dla pozostatych pracownikow opracowuja ich kierownicy.

5. Zakresy obowigzkow pracownikow Urzedu okre$laja m.in. obowiazki ogolne, obowigzki szczegodtowe,
odpowiedzialnos$¢ stuzbows i karng oraz zastgpstwa pracownikow.

§ 20. 1. Kierownicy referatdow 1ibiur odpowiadaja przed Burmistrzem za sprawne izgodne zprawem
funkcjonowanie referatu lub biura oraz za wykonywanie pozostatych swoich obowigzkow.

2. Pozostali pracownicy odpowiadaja przed Burmistrzem i bezposrednim przetozonym za wykonywanie swoich
obowigzkow.

3. Zakres uprawnien pracownikow samorzadowych, sposoby ich nagradzania itryb odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej okreslaja odrebne przepisy.

§ 21. Pisma idecyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz lub uprawniony przez niego pracownik
Urzedu.

§ 22. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych i udziela¢ pelnomocnictw do jednorazowych czynnosci.

§ 23. Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shluzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podzialu kompetencji,
7) wzajemnego wspoéldziatania,
8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
9) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug.

§ 24. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan kieruja si¢ celami wyznaczonymi
w polityce jakosci Urzedu.

2. Polityke jakosci, jako deklaracje dzialan kierowniczych zmierzajacych do podnoszenia jako$ci
swiadczonych ushug przez Urzad, okresla i zatwierdza Burmistrz.

§ 25. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi udzielania zamowien publicznych.

§ 26. Zasady wynagradzania 1przyznawania dodatkow funkcyjnych okreslaja przepisy powszechnie
obowigzujace oraz regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu.

§ 27. 1. Dobér kadry pracowniczej odbywa si¢ w drodze postgpowania konkursowego, ktére ma na celu
wylonienie najlepszej kandydatury sposrod ztozonych ofert.
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2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okres$lone stanowiska pracy podejmuje Burmistrz.

§28. 1. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy Burmistrz moze powota¢ Pelnomocnika
dziatajagcego w jego imieniu.

2. Powotanie Pelnomocnika, w trybie okreslonym w ust. 1, nie wymaga zmiany regulaminu.

Rozdzial 9.
PRZYJMOWANIE I ZALATWANIE SKARG ORAZ WNIOSKOW

§ 29. 1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:
1) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych,

2) Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wilasnych gminy realizowanych przez Urzad i pozostate jednostki
organizacyjne.

2. Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz i Przewodniczacy Rady lub inna wyznaczona przez nich osoba.

3. Sekretarz i Skarbnik przyjmuja réwniez skargi w sprawach zatatwianych przez podlegte komorki
organizacyjne.

§ 30. 1. Klienci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg codziennie w godzinach pracy Urzedu, przy
czym Burmistrz i Przewodniczacy Rady przyjmuja w sprawach skarg i wnioskoOw przynajmniej raz w tygodniu
w ustalonym dniu po godzinach pracy Urzedu.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ wywieszona jest na widocznym miejscu w siedzibie Urzgdu oraz
w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 31. 1. O tym, czy pismo otrzymane przez Urzad jest skarga, czy wnioskiem okresla Burmistrz, kierujac si¢
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Biuro Obstugi Klienta oraz przez Biuro
Obstugi Rady.

3. Po zarejestrowaniu, skarge (wniosek) przekazuje si¢ do wyjasnienia wlasciwym komoérkom lub jednostkom.
Po uzyskaniu informacji i wyjasnien, okreslona komorka lub jednostka przedstawia Burmistrzowi ostateczny
projekt odpowiedzi.

4. Obstluge organizacyjng przyje¢ interesantOw w sprawach skarg i wnioskow zapewnia Biuro Obstugi Klienta
oraz Biuro ds. Obstugi Burmistrza.

Rozdzial 10.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 32. 1. System kontroli obejmuje:

1) kontrolg zewnetrzna, ktéora wykonuja uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes Rady Ministrow, Wojewoda,
RIO, NIK, PIP, PIS i inne,

2) kontrolg¢ wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz przez Komisje Rewizyjna,
3) kontrole wewngtrzna petlniong przez Burmistrza i Sekretarza,
4) kontrole finansowa petniong przez Burmistrza i Skarbnika,

5) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby pelnigce funkcje zwigzane z wypetnianiem czynno$ci
kierowniczych,

6) kontrole instytucjonalng wykonywana na zlecenie przez audytora wewngtrznego.
2. Stosuje si¢ zasade taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem.
3. Szczegdlowy tryb audytu okresla instrukcja wydana zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial 11.
SYSTEM OCENY PRACOWNIKOW URZEDU

§ 33. Pracownicy Urzedu, ktorych stosunek pracy nawigzany jest na podstawie umowy o prace podlegaja
okresowym ocenom, ktorych zasady okresla Burmistrz w procedurze przyjetej odrebnym zarzadzeniem.
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Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. 1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy obowiazuje
protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowigzkow.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydziatow i komorek organizacyjnych, Burmistrz moze
poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

3. Prawa iobowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu zatwierdzony przez Burmistrza.

§ 35. Zmiana regulaminu wymaga formy zarzadzenia wydanego przez Burmistrza.

§ 36. Traci moc zarzadzenie nr 194/11 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 27 wrzeénia 2011 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

§ 37. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 17 lutego 2014 roku.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU MIEJSKIEGO W STRONIU SLASKIM

BURMISTRZ

Zatacznik nr 1
do Zaradzenia Nr 851/14
Burmistrza Stroni&laskiego
z dnia 04.02.2014 r.

ZB

ZASEPCA
BURMISTRZA

SE

SEKRETARZ
PELNOMOCNIK DS.
SYSTEMU ZARZDZANIA

JAKSCIA

SK

SKARBNIK GMINY

RG

REFERAT GOSPODARK
NIERUCHOMGCIAMI
| SRAW WIEJSKICH

BB

BIURO DS. OBStUGI
BURMISTRZA

GK

GLOWNY KSEGOWY

SM

STRA MIEJSKA

BOK

BIURO OBStUGI
KLIENTA

KS

REFERAT
KSIEGOWGSCI

RM

BIURO OBStUGI

RADY MIEJSKIEJ
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 851/14
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 4 lutego 2014 roku

Struktura wewnetrzna komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim
I. Kierownictwo Urzedu stanowiqa:
1. Burmistrz (B)
2. Zastepca Burmistrza (ZB)
3. Sekretarz Gminy (SE)
4. Skarbnik Gminy (SK)

II. W Urzedzie ustala sie nastepujace stanowiska
kierownicze:

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

2. Kierownik Referatu Gospodarki NieruchomosSciami i Spraw
Wiejskich (RG)

3. Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury
Technicznej i Ochrony Srodowiska (GKP)

4. Gtéwny Ksiegowy (GK)
5. Kierownik Referatu Finansow i Podatkéw (F)

6. Komendant Strazy Miejskiej (SM)

III. Ustala sie nastepujaca strukture wewnetrzng
komorek organizacyjnych w Urzedzie:

1. Pion Burmistrza.
1) Zastepca Burmistrza (ZB)

2) Sekretarz Gminy - Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig (SE)
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3) Skarbnik Gminy (SK)

4) Referat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury Technicznej i

Ochrony Srodowiska (GKP)
Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury Technicznej i

Ochrony Srodowiska
- stanowisko ds. inwestycji i gospodarki komunalnej

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

6) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obstugi Informatycznej (ZK)

- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obstugi informatycznej
7) Samodzielne Stanowisko ds. Zamodwien Publicznych (ZP)
8) Samodzielne Stanowisko ds. Doradztwa Prawnego (DP)
2. Pion Zastepcy Burmistrza.

1) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Wiejskich (RG)

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Wiejskich
- stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami i dzierzaw
- stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i komunalnej

2) Straz Miejska (SM)

Szczegotowqg strukture organizacyjng Strazy Miejskiej w Stroniu Slaskim okreéla zatacznik
do zarzadzenia nr 421/12 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 26 czerwca 2012 roku w
sprawie nadania Regulaminu Strazy Miejskiej w Stroniu Slaskim.

3. Pion Sekretarza.

1) Biuro ds. Obstugi Burmistrza (BB)

- stanowisko ds. obstugi Biura Burmistrza

2) Biuro Obstugi Klienta (BOK)

- stanowisko ds. kadr oraz obstugi ludnosci
- stanowisko gonca
- stanowisko robotnika gospodarczego

3) Biuro Obstugi Rady Miejskiej (RM)
- stanowisko ds. obstugi rady miejskiej
- archiwum zaktadowe

4) Biuro Promocji i Rozwoju Gminy oraz Dziatalnosci

Gospodarczej (DG) + Gminne Centrum Informacji (GCI)
- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i promocji gminy
- stanowisko ds. strategii i rozwoju gminy
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4. Pion Skarbnika.
1) Gtdwny Ksiegowy (GK)

2) Referat Ksiegowosci (KS)
- stanowisko ds. rozliczen i ptac
- stanowisko ds. rozliczen i podatku VAT

3) Referat Finansow i Podatkéw (F)

Kierownik Referatu Finanséw i Podatkéw

- stanowisko ds. windykacji, podatkow i optat lokalnych
- stanowisko ds. windykacji, podatkow i optat lokalnych
- stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 851/14
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 4 lutego 2014 roku

ZADANIA I KOMPETENCIJE
KOMOREK ORGANIZACYJINYCH
URZEDU MIEJSKIEGO
W STRONIU SLASKIM

Id: AF8BOFAA-59E2-45F6-97BC-94DFF129FBF3. Podpisany
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I.ZADANIA T KOMPETENCIE
BIURA OBSLUGI KLIENTA

1. Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania Biura.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania Biura.

3. Udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie oraz
obstuga interesantéw w zakresie: wydawania drukdéw wnioskow do zatatwienia w
Urzedzie, pomoc przy ich wypetnianiu oraz przyjmowanie wnioskdw wraz z
dokumentacja.

4. Udzielanie informacji o kompetencjach organdw i instytucii.

5. Informowanie petentow o strukturze organizacyjnej Urzedu.

6. Udzielanie goéciom Gminy Stronie Slaskie informacji o atrakcjach Gminy,
mozliwosciach  noclegowych, potaczeniach komunikacyjnych oraz sieci

gastronomiczno — noclegowe;.

7. Prowadzenie rejestru i kierowanie do zatatwiania skarg i wnioskow sktadanych do
Urzedu.

8. Prowadzenie spraw kadrowo - osobowych pracownikdéw Urzedu Miejskiego, oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

9. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz ewidencji sktadnikow majatkowych
Urzedu Miejskiego, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza w sprawie zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

10.Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych zagranicznych pracownikéw Urzedu
oraz prowadzenie rejestru wyjazddéw stuzbowych krajowych i zagranicznych
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

11.Prowadzenie rejestru ofert wptywajacych w wyniku zamdwien publicznych.

12.Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji Urzedu
Miejskiego.

13.Przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysylanie korespondencji na zewnatrz
Urzedu.

14.Prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w fachowe
wydawnictwa.

15. Prowadzenie obstugi socjalnej pracownikéw Urzedu Miejskiego.

16.Prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania zasad bhp i p.poz.
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17.Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

18.Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych bedacych na wyposazeniu
Urzedu.

19. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdéw szczegdtowych.
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9.

II.ZADANIA T KOMPETENCIE
REFERATU FINANSOW I PODATKOW

. Przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz pod

obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania Referatu.

. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz

zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania Referatu.

. Wymiar podatkéw i optat oraz innych zobowigzan od 0séb fizycznych i prawnych

stanowigcych dochdd budzetu Gminy.

Prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw podatkowych (ewidencji).

. Prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg i zwolnien podatkowych.

Prowadzenie urzadzen ksiegowych dla zobowigzan podatkowych i innych optat.

Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

. Prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych, optat lokalnych (wystawianie

postanowien i tytutdbw wykonawczych) oraz naleznosci  cywilno i
publicznoprawnych stanowigcych dochdd gminy.

Realizacja zadan z zakresu poboru podatkow i optat lokalnych w formie inkasa.

10.Kontrola podatnikdw na terenie Gminy z zakresu prowadzonych podatkow.

11.Prowadzenie postepowan z zakresu zwrotu producentom rolnym czesci podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.

12.Wspodtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji

administracyjnej.

13. Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych.

14. Prowadzenie postepowan w zakresie ustalania wysokosci renty planistycznej.

15. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdow szczegdtowych.
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III. ZADANIA T KOMPETENCIE
REFERATU KSIEGOWOSCI

1. Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania Referatu.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania Referatu.

3. Prowadzenie rachunkowosci i budzetu Gminy Stronie Slaskie.

4. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu Miejskiego.

5. Sporzadzanie list ptac dla pracownikdw Urzedu.

6. Naliczanie ryczattéw za paliwo dla pracownikéw Urzedu.

7. Sporzadzanie list diet dla radnych.

8. Sporzadzanie wszystkich dokumentow rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym i
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz innymi jednostkami w zakresie
wynagrodzen.

9. Sporzadzanie i dokonywanie przelewow.

10.Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich faktur i
rachunkow.

11.Finansowe rozliczanie inwentaryzacji majatku gminy.

12. Wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie spraw z zakresu podatku od towardw i
ustug.

13. Prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania.

14.0bstuga rachunkéw $rodkéw funduszy specjalnych — Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych i rachunkéw rozliczeniowych funduszy unijnych.

15. Prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci budzetowe;.

16. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw szczegdtowych.
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IV. ZADANIA I KOMPETENCIE
REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I SPRAW WIEJSKICH
1. Przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, postanowien, materiatéw,
sprawozdan i analiz pod obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w
zakresie dziatania Referatu.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania Referatu.

3. Gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi oraz opracowywanie informacji o
stanie mienia gminnego.

4. Prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Gminy.
5. Koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych.
6. Koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng i melioracjg gruntow.

7. Wspodtpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zwalczaniu chordb zakaznych i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnymi nieruchomosci.
9. Administrowanie budynkami i lokalami stanowigcymi wtasnoS¢ Gminy.

10.Naliczanie i rozliczanie czynszow i optat dodatkowych z tytutu najmu, dzierzawy
lub uzytkowania nieruchomosci.

11.Prowadzenie postepowan w zakresie ustalania wysokosci optaty adiacenckiej.
12.Nadzdr nad cmentarzami komunalnymi, parkami miejskimi i placami zabaw.

13.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym
prowadzenie gminnego rejestru psow.

14.Dbato$¢ o utrzymanie porzadku tablic informacyjnych znajdujacych sie poza
siedzibg Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

15.Organizacja, oraz nadzér nad prowadzeniem targowisk gminnych.
16.Nadzdr nad pracownikami robét publicznych.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Funduszu Soteckiego.
18. Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.

19. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
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V. ZADANIA I KOMPETENCIE
REFERATU GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ, INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ I OCHRONY SRODOWISKA

1. Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania Referatu.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania Referatu.

3. Planowanie inwestycji gminnych, oraz nadzor nad ich realizacja.

4. Prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjq studidw i planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

5. Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

6. Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewziec.

7. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o Ochronie Zabytkdw.

8. Organizacja, oraz nadzor nad realizacjq ustug w zakresie: wodociqgow i
kanalizacji, oczyszczania, zieleni miejskiej, cieptownictwa, gazownictwa,
zaopatrzenia w energie elektryczng, transportu zbiorowego, tgcznosci oraz innych
potrzeb komunalnych.

9. Zarzadzanie sieciq drég gminnych i lokalnych oraz drég oddanych Gminie w
zarzad - budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona tych drég oraz urzadzen i
mostow.

10.Koordynowanie spraw zwigzanych z estetykq miasta i gminy.

11.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej.

12.Koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw lesnych.

13.Gospodarowanie lasami gminnymi.

14.DbatoS¢ o sprawng organizacje, porzadek i bezpieczenstwo ruchu na drogach
gminnych, oraz wydawanie opinii w tym zakresie.

15. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdow szczegdtowych.
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VI. ZADANIA I KOMPETENCIE
URZEDU STANU CYWILNEGO,
BIURA EWIDENCJII LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH

1. Przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, postanowien, materiatéw,
sprawozdan i analiz pod obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w
zakresie dziatania USC i Biura.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania USC i Biura.

3. Prowadzenie spraw oraz akt Urzedu Stanu Cywilnego na podstawie prawa o
aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

4. Przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski.

5. Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk.

6. Realizacja czynnosSci zwigzanych z wydaniem lub uniewaznieniem dowodu
osobistego poprzez wprowadzanie danych do elektronicznego Systemu
Wydawania Dowoddw Osobistych.

7. Przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodoéw osobistych.

8. Posredniczenie w wydawaniu dowoddw osobistych osobom zameldowanym w
innej gminie.

9. Prowadzenie dokumentacji wydanych dowodéw w formie zbioru kopert
dowodowych.

10.Udzielanie informacji o danych osobowych oraz wydanych dowodach osobistych
na podstawie prowadzonej ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych
oraz zbioru kopert dowodowych.

11.Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisbw prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach i zbidrkach publicznych.

12.Prowadzenie rejestru mieszkancéw zameldowanych na pobyt staty i czasowy oraz
elektronicznej ewidencji ludnosci i ich aktualizacja na podstawie zgtoszen
meldunkowych.

13.Sporzadzanie spiséw wyborcow dla wyboréw i referenddw oraz biezaca
aktualizacja rejestrow wyborcow.

14.Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania.

15. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdow szczegdtowych.
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VII. ZADANIA I KOMPETENCIE
BIURA OBStUGI RADY MIEJSKIEJ, ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, postanowien, materiatéw,
sprawozdan i analiz pod obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w
zakresie dziatania Biura.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania Biura.

3. Obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady oraz Rady Miejskiej.

4. Kompletowanie i przygotowywanie materiatdw pod obrady sesji w/g ustalonego
porzadku.

5. Sporzadzanie protokotdw z sesji Rady oraz prowadzenie rejestru uchwat Rady.

6. Prowadzenie rejestru i kierowanie do zatatwiania skarg i wnioskow sktadanych do
Rady.

7. Prowadzenie archiwum zaktadowego, dbanie o jego wiasciwe zabezpieczenie i
porzadek w przechowywanych aktach.

8. Przejmowanie = dokumentow archiwalnych z  poszczegdlnych  komdrek
organizacyjnych, porzadkowanie i ewidencjonowanie zgodnie z instrukcjg
archiwalna.

9. Biezgca wspdtpraca w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego z Archiwum
Panstwowym.

10. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw szczegdtowych.
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9.

VIII. ZADANIA T KOMPETENCIE
BIURA PROMOCII I ROZWOJU GMINY
ORAZ DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)]

. Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, postanowien, materiatow,

sprawozdan i analiz pod obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w
zakresie dziatania Biura.

. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz

zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania Biura.

. Przyjmowanie i przetwarzanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o

Dziatalnosci Gospodarczej.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu.

. Wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam.

Pomoc osobom fizycznym i prawnym w tworzeniu mikroprzedsiebiorstw.
Realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Narkomanii.
Promocja Gminy.

Strategia rozwoju Gminy.

10.Koordynacja dziatan Punktu Szansy oraz Gminnego Centrum Informaciji.

11.Redakcja oraz wydawnictwo biuletynu samorzadowego.

12.Prowadzenie strony internetowej Gminy.

13.Koordynowanie spraw z zakresu sportu, turystyki, wypoczynku i rekreacji, oswiaty

i kultury.

14.Wspotpraca z organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz

wolontariat.

15.Inicjowanie i wspomaganie przedsiewzie¢ gospodarczych oraz prowadzenie

dziatalnosci informacyjnej o potrzebach i mozliwosciach Gminy w tym zakresie.

16.Prowadzenie ewidencji i kontrola pdl biwakowych, oraz obiektow, w ktorych

prowadzona jest dziatalno$¢ hotelarska.

17.Zbieranie informacji o funduszach wspierajacych dziatalnoS¢ samorzadu

gminnego.

18.Sporzadzanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania Srodkow zewngtrznych na

realizacje przedsiewzie¢, w ktdérych beneficjentem jest Gmina Stronie Slaskie.
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19.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugq stypendidw udzielanych przez
Burmistrza.

20.Dbato$¢ o wyglad estetyczny tablic ogtoszen znajdujacych sie w Urzedzie Miejskim
oraz nadzér nad ich aktualizacja.

21.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdtowych.
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IX. ZADANIA T KOMPETENCIE
BIURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OBStUGI INFORMATYCZNE)J

1. Przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, postanowien, materiatéw,
sprawozdan i analiz pod obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w
zakresie dziatania Biura.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania Biura.

3. Opracowanie plandw dziatania Gminy w sytuacji zagrozenia Zycia i zdrowia
ludnosci oraz mienia.

4. Opracowanie planéw i programdéw reagowania kryzysowego w stanach
nadzwyczajnych i stanach klesk zywiotowych.

5. Koordynacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

6. Utrzymywanie statej tacznosci z jednostkami i instytucjami pomocniczymi Gminy
w stanach zwyktej i petnej gotowosci.

7. Administrowanie siecig komputerowg i bazami danych w Urzedzie.
8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji podmiotow
wykonujacych zadania publiczne, w tym nadzorowanie elektronicznego obiegu

dokumentow.

9. Opracowywanie planéw, wdrazanie aplikacji i ustug internetowych oraz ich
administrowanie.

10. Prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji.
11.Kontrola legalnosci oprogramowania.
12.Instalowanie i aktualizowanie systeméw komputerowych.

13.Wspotpraca z administratorem danych w zakresie przydzielania praw dostepu do
przetwarzania danych.

14.Nadzdr nad bezpieczenstwem i ochrong danych.

15.Nadzdér nad praca i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegélinych
stanowiskach pracy.

16. Kreowanie polityki bezpieczenstwa oraz dbanie o bezpieczenstwo informacji.

17.Zamieszczanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Stronie Slaskie.

18.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdéw szczegdtowych.
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X. ZADANIA I KOMPETENCIE
BIURA DS. OBStUGI BURMISTRZA

1. Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania Biura.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania Biura.

3. Obstuga kancelaryjno — biurowa Burmistrza oraz Zastepcy Burmistrza.

4. Organizowanie konferencji i spotkan z udziatem Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
obstuga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Burmistrza.

5. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony.
6. Realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach.
7. Prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru.

8. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegétowych.
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XI. ZADANIA I KOMPETENCIE
STRAZY MIEJSKIE]

1. Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania Strazy.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania Strazy.

3. Ochrona tadu i porzadku publicznego na terenie gminy.

4. Wspdtpraca z Policjq i Strazg Graniczng oraz podobnymi formacjami na terenie
kraju.

5. Wykonywanie zadan i obowigzkow zgodnie z regulaminem Strazy Miejskiej w
Stroniu Slaskim stanowigcym zatacznik do uchwaty nr VI/48/03 Rady Miejskiej w
Stroniu Slaskim z dnia 31 marca 2003 roku.

6. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdtowych.
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XII. ZADANIA I KOMPETENCIE
SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. DORADZTWA PRAWNEGO

1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie wykonywania
obowigzkdw stuzbowych.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza.

3. Obstuga prawna i doradztwo na rzecz Burmistrza, Rady Miejskiej i pozostatych
komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktdw normatywnych i innych
aktéw prawnych.

5. Opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji wydawanych przez Burmistrza.

6. Udzielanie porad prawnych, wyjasnien oraz opinii w zakresie stosowania prawa
Burmistrzowi, organom Gminy i pracownikom Urzedu Miejskiego oraz dyrektorom
jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slgskie, a takze informowanie o
zmianach w obowigzujacym stanie prawnym.

7. Nadzoér nad postepowaniem egzekucyjnym.

8. Wystepowanie w charakterze petnomocnika, w postepowaniu sadowym,
arbitralnym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

9. Inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz
opracowywanie informacji i wnioskdw wynikajacych z tych ocen.

10.Nadzér nad postepowaniem o udzielenie zamoOwienia publicznego — Prawo
zamowien publicznych.

11. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdw szczegdtowych.
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XIII. ZADANIA I KOMPETENCIE
SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza.

3. Koordynacja i nadzér nad sprawami zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Stroniu Slaskim.

4. Przygotowywanie projektdw przepisow wewnetrznych i procedur dotyczacych
zamoOwien publicznych.

5. Realizacja postepowan dotyczacych zamdwien publicznych o wartosci powyzej
30.000 PLN do 14.000 tys. Euro oraz zamodwien publicznych powyzej 14.000 tys.
Euro.

6. Realizacja procedury o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych oraz zgodnie z przepisami wewnetrznymi i
procedurami.

7. Petnienie funkcji sekretarza w komisjach przetargowych.

8. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Burmistrza Stronia
Slaskiego.

9. Przechowywanie ofert.
10. Sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zamdwien publicznych.

11.Prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikdw Urzedu w zakresie zamowien
publicznych.

12.Przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamowien

publicznych  (réwniez w jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie
ustalonym przez Burmistrza Stronia Slaskiego.
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XIV. ZADANIA I KOMPETENCIE
GMINNEGO CENTRUM INFORMACII

1. Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania GCI.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania GCI.

3. Zbieranie informacji o ofertach pracy.

4. Udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych Gminy, miejscach noclegowych,
potaczeniach komunikacyjnych.

5. Pomoc w przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych: oferty pracy, podania o
prace, CV, listu motywacyjnego.

6. Udzielanie podstawowych informacji z zakresu prawa pracy oraz praw i
obowigzkdéw bezrobotnego, a takze informacji o integracji europejskiej
(szczegdlnie dostepie do rynkéw pracy w innych krajach) i funduszach
pomocowych Unii Europejskiej.

7. Ustugi doradcze i informacyjne zwigzane z administracyjno — prawnymi aspektami
prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j.

8. Wspdtorganizowanie kursow z zakresu podstawowej obstugi komputera,
dziatalnosci gospodarczej, prowadzenie szkolen dotyczacych podstawowych zasad
poszukiwania pracy, nauki pisania dokumentéw tj. list motywacyjny, CV oraz
autoprezentacji, dostep do bazy wzoréw CV, listbw motywacyjnych i jezykow
obcych.

9. Obstuga urzadzen biurowych typu: ksero, fax, skaner, projektor multimedialny itp.
oraz prowadzenie ustug z zakresu matej poligrafii.

10. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdéw szczegdtowych.
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