Zacznik Nr 1
do REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
URZEDU MIASTA PRUSZCZ GDA NSKI

PODZIAL ZADA N | KOMPETENCJI
POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZ EDU

l. Burmistrz — stanowisko z wyboru, wykonuje zadania wnikajace
z ustawy o0 samorgdzie terytorialnym oraz innych przepisow

okreslajacych status burmistrza.

Kompetencje i zadania Burmistrza:

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

2) kieruje bieacymi sprawami Miasta,

3) reprezentuje Gmgma zewntrz w sprawach dotygeych Miasta,

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

5) udziela pethnomocnictwa w sprawach aadgch do jego wylcznej kompetencii,

6) w przypadku niecierpcym zwioki wydaje przepisy pogdkowe w formie
zaradzenia - czynnii te wymagaj zatwierdzenia na najtibzej sesji Rady,

7) wydaje zarzdzenia w celu wykonania uchwat Rady i zadaniny okr&lonych
przepisami prawa oraz zagazen o charakterze wewitrznym dla pracownikow
Urzdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

8) jest terenowym szefem obrony cywilnej,

9) opracowuje plan operacyjny ochrony przed paeigooraz ogtasza i odwotuje
pogotowie i alarm przeciwpowodziowy,

10) powotuje rzecznika dyscyplinarnego,

11) wspotdziata z Rad oraz komisjami Rady,

12) Burmistrz sprawuje bezgedni nadzor nad dziataléda:

a) Zasipcy Burmistrza ds. komunalnych i Zgsty Burmistrza ds. spotecznych,
b) Sekretarza,
c) Skarbnika.

13) Burmistrz sprawuje bezgredni nadzor nad dziatalégia nastpujacych referatow

I jednostek organizacyjnych:

25



a) Referatem Wspétpracy i Promocji,

b) Urzdem Stanu Cywilnego,

c) Radcami prawnymi,

d) Audytorem wewsgtrznym,

e) Administratorem Bezpiecastwa Informacji,

f) Stanowiskiem ds. zagdzania kryzysowego, obrony cywilnej i obroso

g) Stanowiskiem ds. zamowigublicznych,

h) Stanowiskiem ds. nadzoru wéacielskiego i kontroli,

i) Petnomocnikiem ds. ochrony zabytkéw i dziedzictwiilkowego — Rzecznikiem
Prasowym Burmistrza,

j) Pelnomocnikiem ds. oséb niepetnosprawnych,

k) Straza Miejska w Pruszczu Gdeskim,

l) ,WiK” Spétkg z 0. 0. w Pruszczu Gfiskim.

Il. Zastepcy Burmistrza — stanowiska z powotania
Zaskpcy Burmistrza wykonujg zadania powierzone przez Burmistrza.

1. Kompetencje i zadania Zagpcy Burmistrza ds. komunalnych:

1) sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieobe@mio Burmistrza
lub niemanaosci petnienia przez niego oboyzkdw,

2) w ramach powierzonych zalasprawowanie nadzoru nad dziataloig
nastpujacych referatow i jednostek organizacyjnych gminy:
a) Referatem Planowania i Rozwoju,
b) Referatem Gospodarki Terenami,
c) Referatem Techniczno — Inwestycyjnym,
d) Referatem Gospodarki Komunalnej,
e) ,PEC” Sp. z 0. 0. w Pruszczu Gakim;

3) wspoétdziatanie z RadMiasta oraz komisjami Rady w zakresie swego dniai

4) zastpowanie Zasfpcy Burmistrza ds. spotecznych.
2. Kompetencje i zadania Zagpcy Burmistrza ds. spotecznych:

1) sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieobe@mdurmistrza oraz Zagpcy

Burmistrza ds. komunalnych,

26



2) w ramach powierzonych zaglasprawowanie nadzoru nad dzialaloig
nastpujacych referatow i jednostek organizacyjnych gminy:
a) Referatem Spraw Spotecznych,
b) Referatem @wiaty, Kultury i Sportu,
c) Stanowiskiem ds. lokalowych,
d) Miejskim Qsrodkiem Pomocy Spotecznej w Pruszczu f&dkam,
e) Centrum Kultury i Sportu w Pruszczu Ga&im,
f) Powiatowy i Miejska Biblioteka Publicza w Pruszczu Gdeskim,
g) Przedszkolem Publicznym Nr 3 im. Kubusia Puchatkruszczu Gdeskim,
h) Zespotem Szkét Ogolnoksztglych Nr 1 w Pruszczu Gdskim,
i) Zespotem Szkot Nr 2 w Pruszczu Gdkim,
J) Szkoh Podstawow Nr 3 w Pruszczu Gaakim,
k) Zespotem Szkét Nr 4 w Pruszczu Gdkim,
[) ,TBS-ABK” Sp. z 0. 0. w Pruszczu Gfiskim,
m)Zaktadem Nieruchomgi Komunalnych w Pruszczu Giskim,
n) Miejskim Ztobkiem Nr 1 ,Kréla Maciusia” w Pruszczu Giskim;
3) wspétdziatanie z RadMiasta oraz komisjami Rady w zakresie swego daiaja
4) zastpowanie Zasfpcy Burmistrza ds. komunalnych.

lll. Sekretarz Miasta — kieranicze stanowisko urzdnicze
Kompetencje i zadania Sekretarza Miasta:
1) wykonuje w imieniu Burmistrza funkgkierownika Urzdu:
a) opracowuje projekt Regulaminu Organizacyjnego ¢dwz oraz uaktualnia
go w miae potrzeb,
b) prowadzi sprawy w zakresie skarg i wnioskoéw posgémych stanowisk pracy,
c) sprawuje nadzér nad sprawnym funkcjonowariierganizacj pracy Urzdu ,
d) nadzoruje sprawy kadrowe, gospodatatami oraz fundusz ptac W,
e) rozstrzyga spory kompetencyjneaay pracownikami,
f) nadzoruje sprawy osobowe kierownikéw jestek organizacyjnych gminy,
g) wykonuje obowgzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez
Burmistrza,
h) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
i) dba o wygid budynku Urzdu i jego otoczenia,
2) kompletuje materiaty na sesje Rady,

27



3) wspotpracuje z Radi nadzoruje pracBiura Rady Miasta,
4) jest odpowiedzialny za wdeiwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji,
5) prowadzi ksizke kontroli zewrtrznych Urzdu,
6) prowadzi rejestr zagdzen Burmistrza,
7) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pracglyRa Burmistrza,
8) jako petnomocnik ds. wyborow wykonuje zadaniggzane z przeprowadzaniem
wyboréw samorglowych, do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, emsdem,
9) jest petnomocnikiem ds. ochrony danych osobdwyc
10) prowadzi nadz6r nad wydawaniem Biuletynu InfacinPublicznej,
11) w ramach powierzonych zadsprawuje nadzér nad dziatakety nastpujacych
referatow:
a) Referatem Organizacyjnym,
b) Biurem Rady Miasta,
c) Stanowiskiem informatyka.

IV. Skarbnik Miasta - stanowgko z powotania

Zadania i kompetencje Skarbnika Miasta (gtbwnego kggowego budetu):

1) opracowuje projekt buetu,

2) dokonuje analiz bugtu i na biegco informuje Burmistrza o jego realizacji,

3) przekazuje kierownikom referatéw oraz kierowmikgminnych jednostek
organizacyjnych wytyczne oraz dane n¢elrie do opracowania projektu kuedu,

4) czuwa nad prawidtowym obiegiem informaciji i dokentacji finansowej,

5) realizuje zadania wynikge z ustawy o finansach publicznych i ustawy o ddelch
jednostek samagdu terytorialnego oraz ustaw o podatkach i optatéokalnych,

6) kontrasygnuje czyndo prawne mogce spowodow@ powstanie zobowran
piengznych,

7) wnioskuje do Burmistrza o przepaolwenie  kontroli w  jednostkach
organizacyjnych gminy w zakresie gospodarkafisowej,

8) sprawuje bezpoedni nadzo6r nad dziatalégia nastpujacych referatow:

a) Referatem Podatkéw i Optat,

b) Referatem Ksgowasci Budzetowe).
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