SUSZEC Oficjalny Portal Gminy

Kierownictwo Urzedu

Wajt Gminy Suszec: mgr inz. Marian Pawlas

Sekretarz Gminy Suszec/Zastepca Wojta: mgr Roman Szopa

Skarbnik Gminy Suszec: mgr Katarzyna Machalica

Zadania i zakres kompetencji wojta:

. Organizowanie pracy Urzedu;

. Reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy;

. Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikdow Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

6. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach w zakresie

administracji publicznej nalezgcych do wtasciwosci Gminy;

7. Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat, okreslenie sposobu

wykonywania uchwat;
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Powierzenie prowadzenia okreslonych spraw Gminy w swoim
imieniu Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi Gminy;

. Upowaznianie Zastepcy Wdéjta do jednoosobowego lub we

wspodtdziataniu z inng upowazniong przez wojta osobg do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem;
Gospodarowanie mieniem komunalnym;

Wykonywanie budzetu gminy;

Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig;
Ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego;

Zarzadzanie ewakuacji ludnosci;

Wydawanie przepiséw porzgdkowych w sprawach nie cierpigcych
zwtoki;

Przygotowywanie projektu budzetu gminy;

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowg gospodarke finansowg gminy;
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy
prawa.

Zadania i zakres kompetencji sekretarza gminy:

1. Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnos¢ za prace nastepujacych
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komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk:

Referat Organizacyjny;

Biuro Obstugi Podmiotéw Gospodarczych;

Biuro rozwoju i promocji gminy;

Biuro Spraw Obywatelskich;

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i obronnosci w zakresie obstugi Ochotniczych Strazy
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Pozarnych;

. Opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu, przeprowadzanie

kontroli jego funkcjonowania;

. Kontrola przestrzegania przez pracownikéw Urzedu przepisdéw

kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,
wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych organizacji
Urzedu;

. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw

Urzedu;

. Organizowanie zadah zwigzanych z przeprowadzeniem referendum

gminnego;

. Organizacja praktyk zawodowych przy wspotpracy ze szkotami;
. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem

zawodowym pracownikow;

. Ocena potrzeb wdrazania i obstugi oraz wprowadzanie systemu

informatycznego w Urzedzie;

. Kierowanie pracg Urzedu w czasie nieobecnosci Wéjta i Zastepcy

Wdjta;

Wspétpraca z samorzadami mieszkancow, Radami soteckimi i
Sottysami;

Nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem sprzetem stanowigcym
techniczne wyposazenie budynku Urzedu;

Nadzo6r nad prowadzeniem inwentaryzacji majatku Gminy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

Nadzo6r nad ubezpieczeniem mienia gminnego.

Nadzér nad prowadzonym w Urzedzie archiwum dokumentéw;
Wykonywanie zadan przekazanych na mocy upowaznien
udzielonych przez Wojta.
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Zadania i zakres kompetencji skarbnika gminy:

. Nadz6r nad dziatalnoscig i odpowiedzialnos¢ za prace Referatu

Finansdw Publicznych.

. Zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy.
. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie

rachunkowosci.

. Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu

Gminy i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania.

. Zapewnienie sporzgdzenia prawidtowej sprawozdawczosci

budzetowe].

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem
zobowigzan finansowych gminy oraz udzielenie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty.

Przedstawianie propozycji zmian w budzecie Gminy .

. Opracowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wadjta w sprawach

dotyczacych finanséw Gminy.

Nadzorowanie gospodarki sSrodkami budzetowymi przez jednostki
organizacyjne gminy.

Organizowanie obiegu dokumentacji finansowej w urzedzie,
Nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez gtéwnych
ksiegowych jednostek organizacyjnych gminy.

Wykonywanie postanowien ustaw w zakresie dochodow i finansow
gminy, optat skarbowych oraz ustaw podatkowych.

Nadzor nad wykonywaniem zobowigzan podatkowych gminy.
Wspotpraca z bankami w zakresie obstugi finansowej gminy.
Wykonywanie zadan i czynnosci powierzonych przez Wéjta Gminy.
Jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Referatu Finanséw
Publicznych.

Przewin do poczatku



