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Informacja
Wéjta Gminy Bierzwnik

w sprawie funkcjonowania Urzedu Gminy Bierzwnik za rok 2019

Urzad Gminy Bierzwnik, jako jednostka samorzadu terytorialnego dziata na podstawie
obowiazujacych przepisbw prawa, w tym Statutu Gminy Bierzwnik, Regulaminu
Organizacyjnego oraz aktéw prawnych wydawanych przez Wéjta w formie zarzadzen.

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

Urzad Gminy Bierzwnik zapewnia obstuge merytoryczna, organizacyjna, prawna
i techniczng Rady Gminy oraz stanowi aparat pomocniczy Wojta, jako organu wykonawczego
gminy.

Do zakresu dzialania Gminy Bierzwnik nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadan spoczywajgcych na gminie:

1) okreslonych ustawami zadan publicznych,

2) zadan z zakresu administracji rzadowej,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumieni zawartych z organami administracji

rzadowej i samorzadowej,

4) zadan wynikajacych z uchwal Rady Gminy.

Urzad Gminy Bierzwnik, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, réwniez
zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwiazanej z dziatalnoscia gminy
i jej organdéw. Udost¢pnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa
si¢ w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy. Podstawa informacji o dziatalnosci gminy
1jej organow jest podmiotowa strona Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Urzad Gminy przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujagcego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic

prawnie chronionych.




Czas pracy Urzedu Gminy:

» poniedziatek: 7.00-16.00

> wtorek — czwartek: 7.30-15.30
» piatek: 7.00-14.00

Organizacja Urz¢du Gminy:
Siedziba Urzedu Gminy Bierzwnik miesci si¢ w budynku przy ul. Kopernika 2. 1 w tym
obiekcie funkcjonuja: Wéjt, Rada Gminy, Skarbnik Gminy, Sekretarz oraz nast¢pujace
komarki organizacyjne:
1) stanowiska Kierownicze w Urzedzie:
a) Wojt Gminy (W),
b) Sekretarz Gminy (S),
¢) Skarbnik Gminy (FB.L), ktory sprawuje jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu
Finansow 1 Budzetu,
d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
e) Kierownik Referatu Ogdlnoorganizacyjnego (OOR.I),
f) Kierownik Referatu Infrastruktury i Srodowiska (IS.]),
g) Kierownik Referatu Inwestycji i Planowania (IP.I).
2) Referat Finansow i Budzetu (FB) ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu bedacy jednoczesnie Skarbnikiem Gminy; uzywa symbolu FB.I,
b) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]j i sprawozdawczosci; uzywa symbolu FB.IIL,
c) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej; uzywa symbolu FB.III,
d) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw; uzywa symbolu FB.IV,
¢) Stanowisko ds. windykacji naleznosdci; uzywa symbolu FB. V,
f) Stanowisko ds. obstugi kasy i bankowosci elektronicznej; uzywa symbolu FB.VI,
g) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen VAT, uzywa symbolu FB.VIL
3) Referat Ogélnoorganizacyjny (OOR) ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu Ogdlnoorganizacyjnego, w tym stanowisko ds. drogownictwa
i energetyki; uzywa symbolu OOR.I,
b) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu; uzywa symbolu OOR.II,
¢) Stanowisko ds. informatycznych, ktore sprawuje jednoczesnie funkcje Administratora

Systemu (AS), uzywa symbolu OOR.III,



d) Stanowisko ds. promocji, wykonujace jednoczesnie zadania z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, sportu, turystyki i organizacji pozarzadowych, uzywa symbolu
OOR.IV

4) Referat Infrastruktury i Srodowiska (IS) ze stanowiskami pracy:

a) Kierownik Referatu Infrastruktury i Srodowiska, w tym stanowisko ds. gospodarki
mieniem komunalnym i lowiectwa, uzywa symbolu IS.],

b) Stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego, uzywa symbolu 1S.11,

c) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi, uzywa symbolu IS.111,

d) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, uzywa symbolu IS.IV.

S) Referat Inwestycji i Planowania (IP) ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu bedacy jednoczesnie stanowiskiem ds. zaméwien publicznych
i inwestycji, uzywa symbolu IP.1,
b) Stanowisko ds. strategii, rozwoju i pozyskiwania srodkow pozabudzectowych, uzywa
symbolu IP.II.
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC) ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego; uzywa symbolu USC,
b) Zastgpca Kierownika Stanu Cywilnego; uzywa symbolu USC,
c) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci. dowodow osobistych i urzedu stanu cywilnego;
uzywa symbolu ED.
7) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i dzialalnosci gospodarczej (RG),
b) Stanowisko ds. kadr i plac(K),
¢) Koordynator ds. kontroli (KK),
d) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PO),
e) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego (ZK)
f) Archiwum zakladowe (AZ),
8) Obstuga techniczna:
a) Stanowisko palacza c.o., konserwatora.
b) Stanowisko konserwatora,

¢) Stanowisko sprzataczki.



Zatrudnienie w Urzedzie Gminy Bierzwnik

(stan na 31 grudzien 2019 r.)

Zatrudnienie
Lp. Nazwa Referatu
(osoby)
1. Kicrownictwo
7
(z kierownikami referatow)
2. Referat Ogolnoorganizacyjny 4
3. Referat Finansow i Budzetu 7
4, Reterat Infrastruktury i srodowiska 4
5. Referat Inwestycji i Planowania 2 ?
6. Samodzielne stanowiska prau:yw 6
Pracownicy administracji ogélem 30
7. Pracownicy obstugi technicznej 3
8. Pracownicy interwencyjni oraz okresowi 1
zatrudnieni ze srodkéw Urzedu Gminy
Pracownicy ogolem 44

Zatrudnienie pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy

Bierzwnik, realizowane jest zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i nast¢puje

na zasadzie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze oraz stanowiska kierownicze.
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W roku 2019 dokonano rcorganizacji Urzgdu Gminy Bierzwnik:

7. czterech samodzielnych stanowisk pracy utworzono Referat Infrastruktury
i Srodowiska, Kierownika wyloniono w drodze awansu wewnetrznego.

Utworzono Referat Inwestycji i Planowania z ww. stanowiskami pracy. gdzie
Kierownika wytoniono w drodze awansu wewngtrznego, natomiast pracownik
na stanowisku ds. strategii, planowania i pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
zostal wybrany w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze. Referat funkcjonuje
w wymiarze % etatu.

Utworzono Stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktory zostat wyloniony

w drodze awansu wewngtrznego.



» W zwiagzku z awansem pracownika na stanowisku ds. obstugi rady gminy i dziatalnosci
gospodarczej ogloszono nabér na wolne stanowisko urzednicze i wybrano kandydata.

» Utworzono stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen VAT w Referacie
Finanséw i1 Budzetu, na ktoére wyloniono kandydata w drodze naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

Ogoétem w Urzedzie Gminy Bierzwnik stan zatrudnienia na 31 grudnia 2019 r.

to 39 pracownikow.

Ponadto:

» w ciggu 2019 roku staz odbywaly 3 osoby na stanowiskach: 1 archiwista i 2 robotnikéw
gospodarczych.

» praktyki uczniowskie odbywaty 4 osoby.

W Urzedzie Gminy Bierzwnik wykonuje pracg¢ w ramach umowy zlecenia:

» 1 radca prawny,

~

> 1 specjalista ds. bhp i p.poz.
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