Zatacznik nr 1
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDANSKI

PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI
POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

Burmistrz — stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wynikajace z ustawy
o samorzadzie terytorialnym oraz innych przepisow okreslajacych status

burmistrza.

Kompetencje i zadania Burmistrza:

1) jest kierownikiem Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy,

2) kieruje biezacymi sprawami Miasta,

3) reprezentuje Gming na zewnatrz w sprawach dotyczacych Miasta,

4) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

5) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji,

6) w przypadku niecierpigcym zwloki wydaje przepisy porzadkowe w formie
zarzadzenia - czynno$ci te wymagaja zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady,

7) wydaje zarzadzenia w celu wykonania uchwat Rady 1 zadan gminy okreslonych
przepisami prawa oraz zarzadzen o charakterze wewngtrznym dla pracownikoéw
Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,

8) jest terenowym szefem obrony cywilnej,

9) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz oglasza i odwotuje
pogotowie i alarm przeciwpowodziowy,

10) powotuje rzecznika dyscyplinarnego,

11) wspotdziata z Rada oraz komisjami Rady,

12) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnos$cia:
a) Zastgpcy Burmistrza ds. komunalnych 1 Zastepcy Burmistrza ds. spotecznych,
b) Sekretarza,
c¢) Skarbnika.

13) Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig nastgpujacych referatow
i jednostek organizacyjnych:

a) Referatem Wspoétpracy i Promocji,

b) Stanowiskami ds. Funduszy Zewnetrznych,
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¢) Urzedem Stanu Cywilnego,

d) Radcami prawnymi,

e) Audytorem wewngtrznym,

f) Inspektorem Ochrony Danych,

g) Stanowiskiem ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i obronnosci,
h) Stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych,

i) Stanowiskiem ds. nadzoru wtascicielskiego i kontroli,

J) Referatem Ekspozycji i Dziedzictwa Kulturowego,

Rzecznikiem Prasowym Burmistrza,
K) Strazg Miejska w Pruszczu Gdanskim,
) ,,WiK” Spotka z o. 0. w Pruszczu Gdanskim,
m) PURUM Spoétka z o. 0. w Pruszczu Gdanskim,
n) ,,PEC” Sp. z 0. 0. w Pruszczu Gdanskim,
0) ,,TBS-ABK” Sp. z 0. 0. w Pruszczu Gdanskim.

Zastepcy Burmistrza — stanowiska z powolania.

Zastepey Burmistrza wykonuja zadania powierzone przez Burmistrza.

1. Kompetencje i zadania Zast¢pcy Burmistrza ds. komunalnych:

1) sprawowanie  funkcji Burmistrza w razie niecobecnosci Burmistrza
lub niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow,

2) w ramach powierzonych zadan sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia
nastepujacych referatow i jednostek organizacyjnych gminy:
a) Referatem Planowania i Rozwoju,
b) Referatem Gospodarki Terenami,
¢) Referatem Techniczno — Inwestycyjnym,
d) Referatem Gospodarki Komunalnej,

3) wspotdziatanie z Radg Miasta oraz komisjami Rady w zakresie swego dziatania,

4) zastepowanie Zast¢gpcy Burmistrza ds. spotecznych.

2. Kompetencje i zadania Zast¢pcy Burmistrza ds. spolecznych:

1) sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieobecno$ci Burmistrza oraz Zastepcy
Burmistrza ds. komunalnych,
2) w ramach powierzonych zadan sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia

nastepujacych referatow i jednostek organizacyjnych gminy:
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a) Referatem Spraw Spotecznych,

b) Referatem Os$wiaty, Kultury i Sportu,

¢) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Pruszczu Gdanskim,
d) Centrum Kultury i Sportu w Pruszczu Gdanskim,

e) Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczng w Pruszczu Gdanskim,

f) Przedszkolem Publicznym Nr 3 im. Kubusia Puchatka w Pruszczu Gdanskim,

g) Zespotem Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 1 w Pruszezu Gdanskim,
h) Szkotg Podstawowg Nr 2 w Pruszczu Gdanskim,

1) Szkotg Podstawowg Nr 3 w Pruszczu Gdanskim,

J) Szkota Podstawowg Nr 4 w Pruszczu Gdanskim,

k) Zaktadem Nieruchomosci Komunalnych w Pruszczu Gdanskim,

[) Miejskim Ztobkiem Nr 1 ,,Krola Maciusia” w Pruszczu Gdanskim;

3) wspotdziatanie z Radg Miasta oraz komisjami Rady w zakresie swego dziatania,

4) zastgpowanie Zastgpcy Burmistrza ds. komunalnych.

Sekretarz Miasta — kierownicze stanowisko urzednicze

Kompetencje i zadania Sekretarza Miasta:

1) wykonuje w imieniu Burmistrza funkcj¢ kierownika Urzedu:

a) opracowuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia

go w miarg potrzeb,

b) prowadzi sprawy w zakresie skarg i wnioskow poszczegdlnych stanowisk pracy,

¢) sprawuje nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem 1 organizacjg pracy Urzegdu ,

d) nadzoruje sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz fundusz ptac Urzedu,

e) rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy pracownikami,

f) nadzoruje sprawy osobowe kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

g) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez
Burmistrza,

h) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

i) dba o wyglad budynku Urzgdu i jego otoczenia,

2) kompletuje materiaty na sesje Rady,

3) wspolpracuje z Radg i nadzoruje prace Biura Rady Miasta,

4) jest odpowiedzialny za wlasciwe przygotowanie materiatow pod obrady sesji,

5) prowadzi ksigzke kontroli zewngtrznych Urzedu,

6) prowadzi rejestr zarzgdzen Burmistrza,
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7) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pracy Rady i Burmistrza,

8) koordynuje zadania zwigzane z przeprowadzaniem wyboréw powszechnych na
terenie miasta,

9) koordynuje zadania zwigzane z przeprowadzeniem spisu rolnego i spisu
powszechnego na terenie miasta,

10) prowadzi nadzor nad wydawaniem Biuletynu Informacji Publiczne;j,

11) w ramach powierzonych zadan sprawuje nadzor nad dziatalnos$cig nastepujacych
referatow:
a) Referatem Organizacyjnym,
b) Referatem Spraw Obywatelskich,
c) Biurem Rady Miasta,

d) Stanowiskami informatykow.

IV. Skarbnik Miasta - stanowisko z powolania

Zadania i kompetencje Skarbnika Miasta (glownego ksiegowego budzetu):
1) opracowuje projekt budzetu,
2) dokonuje analiz budzetu 1 na biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji,
3) przekazuje kierownikom referatow oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytyczne oraz dane niezbgdne do opracowania projektu budzetu,
4) czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
5) realizuje zadania wynikajace z ustawy o finansach publicznych i ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego oraz ustaw o podatkach i optatach lokalnych,
6) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych,
7) wnioskuje do Burmistrza o przeprowadzenie  kontroli w  jednostkach
organizacyjnych gminy w zakresie gospodarki finansowej,
8) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig nastgpujacych referatow:
a) Referatem Podatkow i Oplat,

b) Referatem Ksiggowosci Budzetowe;.
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