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Informacja
Wajta Gminy Bierzwnik
w sprawie
funkejonowania Urzedu Gminy Bierzwnik
7za 2022 .

Urzad Gminy Bierzwnik, jako jednostka samorzadu terytorialnego, dziala na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa, w tym: Statutu Gminy Bierzwnik, Regulaminu
Organizacyjnego oraz aktow prawnych wydawanych przez Wojta w formie Zarzadzen.

Przedmiotem dziatalnodci samorzadu gminnego jest realizacja zadai wynikajgcych
7z przepisow okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych ustawach
z wylaczeniem zadan realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne.

W oparciu o powyzsze regulacje prawne Urzad Gminy i zatrudniona kadra zapewnia
obstuge merytoryczng, organizacyjng i prawng oraz ftechniczng dla Wojta jako organu
wykonawczego gminy. W zakresie tym znajduja si¢ sprawy i zadania typu:

- obshuga finansowa gminy (budzet),

- Urzad Stanu Cywilnego,

- ewidencja ludnodci i meldunki,

- sprawy ogodlnoorganizacyjne,

- ochrona Srodowiska,

- budownictwo,

- planowanie przestrzenne,

- drogi, place,

- inwestycje,

- o$wiata 1 opieka przedszkolna,

- sprawy obronne, obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe,

- nadzor nad jednostkami organizacyjnymi i zaktadem budzetowym,

- zadania publiczne,

- pomoc spoleczna,

- zadania zlecone przez administracj¢ rzadowa i samorzadowa
oraz zadania i cele nakreslone i podejmowane w formie uchwat Rady Gminy Bierzwnik.

Ponadto Urzad, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zapewnia wszystkim
obywatelom dostep do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnodcig gminy 1 jej organow.
Podstawowym zrédtem informacji z dziatalnodci Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.

Urzad Gminy funkcjonuje na aktach okre§lonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujacego z zakresu ochrony danych osobowych oraz prawa do prywatnosci 1 tajemnic
prawnie chronionych.

Istotng sprawg jest Zarzadzenie Wojta Gminy Bierzwnik (nr: 13/2022 z dnia 24.01.2022
1.) dotyczace zmian organizacji pracy Urzedu w 2022 r. w zwigzku z COVIDI9 w trosce
o bezpieczenstwo sanitarne naszych mieszkancow. Wprowadzono ograniczenia w systemie
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pracy I obstugi interesant6w oraz gosci Urzgdu. Obostrzenia te dotyczyly dostepu do urzednika,
dezynfekeji, zabezpieczenia drog oddechowych oraz zachowania tzw. bezpiecznego dystansu.

W okresie od 25 stycznia 2022 1. do 14 lutego 2022 r. wprowadzona byla praca
rotacyjna pracownikéw Urzedu Gminy Bierzwnik w celu bezpieczenstwa pracownikow
i mieszkaficow oraz zapewnienia ciagtosei pracy Urzedu.

I. Czas pracy Urzedu Gminy Bierzwnik:
» poniedziatek: 7.00-16.00
> wtorek — czwartek: 7.30-15.30
> piatek: 7.00-14.00

I1. Organizacja Urzedu Gminy Bierzwnik:
W siedzibie Urzedu Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, funkcjonuja:
- Wéjt Gminy Bierzwnik,
- Rada Gminy Bierzwnik,
- Skarbnik Gminy Bierzwnik,
- Sekretarz Gminy Bierzwnik
- oraz nastepujgce komérki organizacyjne:

» stanowiska kierownicze:
a) Wojt Gminy,
b) Sekretarz Gminy — 1 etat,
¢) Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu Finanséw
i Budzetu - 1 etat,
d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,
¢} Kierownik Referatu Ogdlnoorganizacyjnego — 1 etat,
f} Kierownik Referatu Infrastruktury i Srodowiska - ¥ etatu.

» Referat Finansow i Budzetu ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu FB, bedgey jednoczesnie Skarbnikiem Gminy Bierzwnik - 1 pelny
etat,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i sprawozdawczosci - 1 pelny etat,
¢) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 pelny etat,
d) stanowisko ds. wymiaru podatkéw - 1 pelny etat,
¢) stanowisko ds. windykacji naleznosci - 1 pelny etat,
f) stanowisko ds. obstugi kasy i bankowosci elektronicznej- 1 petny etat,
g) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczent VAT — 1 pelny etat,
h) stanowisko ds. obstugi projektéw i programow- 1 pelny etat.

> Referat Ogélnoorganizacyjny ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu Ogdlnoorganizacyjnego  bedacy jednoczesnie stanowiskiem
ds. drogownictwa i energetyki — 1 petny etat,
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — 1 pelny etat,
¢) stanowisko ds. informatycznych, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Administratora
Systemu — I pelny etat,
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stanowisko ds. oswiaty- 1 etat.

Obsluga techniczna, bedaca w strukturze Referatu Ogélnoorganizacyjnego:
Stanowisko palacza c.o., konserwatora — 1 pelny etat,

Stanowisko konserwatora — 1 petny etat,

Stanowisko sprzataczki — % etatu.

Obsluga  Swietlicy w  Zieleniewie, bedgca w  strukturze Referatu
Ogolnoorganizacyjnego:

Pomoc administracyjna {opiekun swietlicy) — 2 etatu,

Konserwator/sprzgtacz — 2 etatu.

Referat Infrastruktury i Srodowiska:

Kierownik Referatu — Y% etatu,

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi — 1 peiny etat,

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — 1 pelny etat,

Stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym i towiectwa — 1 pelny etat.

Urzad Stanu Cywilnego ze stanowiskami pracy:
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — 1 petny etat.

Samodzielne stanowiska pracy:

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — wykonywane przez pracownika ds.
kadr i ptac- 1 etat,

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — 1/8 etatu,
Stanowiska ds. budownictwa i planowania przestrzennego — 1 pelny etat,

Stanowisko ds. obslugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarczej — 1 pelny etat,
Stanowisko ds. kadr i ptac — I pelny etat,

Koordynator ds. kontroli — 1/4 etatu,

Inspektor Ochrony Danych — %4 etatu,

Archiwum zaktadowe i stanowisko ds. odwiaty — 1 pelny etat,

Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci, dowodow osobistych i urzedu stanu cywilnego - 1
pelny etat,

Stanowisko ds. zamdwien publicznych i rozwoju — % etatu,

Stanowisko ds. strategii i pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych — 4 etatu.



Ill.  ZATRUDNIENIE W URZEDZIE GMINY BIERZWNIK
WEDLUG STANU NA DZIEN 31 GRUDNIA 2022 R.
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Inne formy zatrudnienia (umowy zlecenia)
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: Przeprowadzone nabory na wolne stanowmka urzqdmcze
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Ilos¢ ogloszonych naboréw: 3

Zatrudnienie pracownikow na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
Bierzwnik realizowane jest zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych 1 nastepuje
na zasadzie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
Bierzwnik.

W 2023 roku Woijt Gminy Bierzwnik oglosit 3 nabory na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Bierzwnik:

- stanowisko ds. zamodwien publicznych i rozwoju % etatu / |Inspektor Ochrony Danych
Osobowych Y etatu



- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczosci
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw

Ogolem stan zatrudnienia w Urze¢dzie Gminy Bierzwnik na dzien
31 grudnia 2022 r. to 36 pracownikéw, w przeliczeniu na pelne etaty: 35,25.

Sporzqdzil:
Dominika Szymoniak
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