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Informacja Wéjta Gminy Bierzwnik w sprawie funkcjonowania
Urzedu Gminy Bierzwnik za rok 2015

Urzad Gminy Bierzwnik, jako jednostka samorzadu terytorialnego dziata na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa, w tym Statutu Gminy Bierzwnik, Regulaminu Organizacyjnego oraz aktéw prawnych
wydawanych przez Wéjta w formie zarzadzen.
Przedmiotem dziatalnoéci samorzadu gminnego jest realizacja zadarn wynikajacych z przepiséw
okredlonych w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych ustawach z wytaczeniem zadan
realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne.
Urzad Gminy Bierzwnik zapewnia obstuge merytoryczng, organizacyjng, prawng i techniczng Rady
Gminy oraz stanowi aparat pomocniczy Wéjta, jako organu wykonawczego gminy.
Do zakresu dziatania Gminy Bierzwnik nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajgcych na gminie:

1) okreélonych ustawami zadan publicznych,

2) zadan z zakresu administracji rzagdowej,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumier zawartych z organami administracji rzadowej

i samorzadowej,

4) zadan wynikajacych z uchwat rady gminy.
Urzad Gminy Bierzwnik, z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajacych z ustaw réwniez zapewnia kazdemu
dostep do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig gminy i jej organéw. Udostepnianie informacji
publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy.
Podstawa informacji o dziatalnosci gminy i jej organéw jest podmiotowa strona Biuletynu Informacji
Publicznej.
Urzad Gminy przestrzega zasad i trybow okreélonych w przepisach prawa powszechnie
obowiazujagcego 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
> pigtek: 7.00-14.00

Organizacja Urzedu Gminy:
Siedziba Urzedu Gminy Bierzwnik miesci si¢ w budynku przy ul. Kopernika 2, i w tym obiekcie
funkcjonuja: Weéjt, Rada Gminy, Skarbnik Gminy, Sekretarz oraz nastepujgce komérki organizacyjne:
1) stanowiska kierownicze w Urzedzie:
a) Wajt Gminy (W),
b) Sekretarz Gminy (S),
c) Skarbnik Gminy (FB.l.), ktéry sprawuje jednoczesénie funkcje Kierownika Referatu Finansow i
Budzetu,
d) Zastepca Kierownika Stanu Cywilnego (USC),
e) Kierownik Referatu Ogélnoorganizacyjnego (OOR),
f) Kierownik Referatu Infrastruktury i Srodowiska (RIS).
2) Referat Finans6w i Budzetu (FB) ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu bedacy jednoczesnie Skarbnikiem Gminy (FB.1.),
b) Stanowisko ds. ksiegowosci i rozliczen (FB.IL.),
c) Stanowisko ds. ksiegowosci i rozliczen (FB.III),
d) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw (FB.IV.),
e) Stanowisko ds. windykacji naleznosci (FB. V.),
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f)
g)

Stanowisko ds. obstugi kasy (FB.V1.),
Stanowisko ds. wymiaru podatkow (FB.VII).

3) Referat Ogélnoorganizacyjny (OOR) ze stanowiskami pracy:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

Kierownik Referatu Ogdlnoorganizacyjnego (OOR.1.),

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (OOR.I1.),

Stanowisko ds. informatycznych, ktdre sprawuje jednoczesnie funkcje Administratora
Bezpieczerstwa Informacji (ABI) oraz Administratora Systemu (AS),

Stanowisko ds. zaméwien publicznych (OOR.1I1.),

Stanowisko ds. oswiaty (OOR.IV.),

Stanowisko ds. promocji, wykonujacy jednocze$nie zadania z zakresu ochrony przeciw
pozarowej, sportu i organizacji pozarzadowych (OOR.V.).

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

a)
b)
c)

d)

Kierownik Referatu Infrastruktury i Srodowiska (RIS.1.)

Stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego (RIS.IL),

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, wykonujacy jednoczes$nie zadania z zakresu ochrony
informacji niejawnych (RIS.1IL.),

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (RIS.IV.).

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC) ze stanowiskami pracy:

a)
b)

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC.1.),
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych i urzedu stanu cywilnego (ED).

6) Samodzielne stanowiska pracy:

a)
b)
c)

d)
e)

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarczej (RG),

Stanowisko ds. kadr (K),

Koordynator ds. kontroli (KK), wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu stosowania i
doskonalenia Systemu Zarzgdzania Jakoscia,

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PO),

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (ZK)

7) Archiwum zaktadowe (AZ),
8) Obstuga techniczna:

a)
b)
c)

Stanowisko palacza c.o0., konserwatora,
Stanowisko konserwatora,
Stanowisko sprzataczki.

Zatrudnienie w Urzedzie Gminy Bierzwnik
(stan na 31 grudzien 2015r.)

Lp. Wyksztalcenie
Zatrudnienie
Nazwa Referatu wyisze srednie
(osoby)
1. Kierownictwo
5 3 2
(z kierownikami referatéw)
2. Referat Ogdlnoorganizacyjny 5 4 1
3. Referat Finanséw i Budzetu 5 3 2
4, Referat Infrastruktury i 3 1 2
$srodowiska
5. Samodzielne stanowiska 3 5 1
pracy
Pracownicy administracji ogétem 21 13 oséb 8 oséb
62 % 38 %




6. Pracownicy obstugi 3
technicznej | | T e
7 Pracownicy interwencyjni 7
oraz okresowi zatrudnieni ze
srodkéw Urzedu Gminy
Pracownicy ogétem %7 | |

Zatrudnienie pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy Bierzwnik, realizowane
jest zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych i nastepuje na zasadzie naboru kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze oraz stanowiska kierownicze.

W roku 2015 zwolnione zostato stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (dotychczasowy
pracownik rozwigzat stosunek pracy). W zwigzku z tym konieczne byto przeprowadzenie procedury
naboru w celu obsady zwolnionego stanowiska urzedniczego. W wyniku przeprowadzonej procedury
naboru, w lipcu 2015 roku zawarto umowe o prace z wytonionym przez komisje i zatwierdzonym przez
woéjta kandydatem na to stanowisko.

Ogétem w Urzedzie Gminy Bierzwnik stan zatrudnienia na 31 grudnia 2015 r. to

31 pracownikéw, w przeliczeniu na petne etaty 30,55 w tym:

>
>

>

»
>

21 pracownikéw na stanowiskach administracyjnych, w tym stanowiska kierownicze,

W powyiszej grupie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych na
stanowisku ds. o$wiaty zredukowano wymiar zatrudnienia z petnego etatu do 4/5 etatu.
Niektérym pracownikom zmieniono warunki zatrudnienia w ten spos6b, ze w ramach
dotychczasowego etatu, dokonano podziatu na czesci etatu, m. in. dotyczy do stanowiska ds.
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — w 2015 roku rozwigzano umowe o
prace z pracownikiem zatrudnionym na 1/5 etatu na tym stanowisku, a zakres zadan na tym
stanowisku powierzono do realizacji pracownikowi urzedu zatrudnionemu w Referacie
Ogdlnoorganizacyjnym na stanowisku ds. promocji.

W efekcie w ramach 1 etatu pracownik ten realizuje na cze$¢ etatu zadania stanowiska ds.
promocji w Referacie OOR, a w pozostate] czesci etatu zadania z zakresu spraw obronnych w
ramach samodzielnego stanowiska pracy.

Podobne potaczenie czeéci etatéw nastgpito w zakresie stanowiska koordynatora ds. kontroli;
ktére jest stanowiskiem samodzielnym w strukturze organizacyjnej urzedu,
oraz dodatkowo realizuje zadania stanowiska ds. zaméwien publicznych, w ramach Referatu
Ogdlnoorganizacyjnego.

7 0séb zatrudnionych w ramach organizowanych prac interwencyjnych (palacze c.o. na sezon
grzewczy).

Ponadto:

w ciggu 2013 roku staz odbywato 15 oséb.

praktyki uczniowskie odbywaty 3 osoby.

W Urzedzie Gminy wykonuje prace w ramach umowy zlecenia:

>
»

1 radca prawny,
1 specjalista ds. bhp i p.poz.

Sporzadzit:

Daniel Domagata

~

Bierzwnik, dnia 18 lutego 2016 r.

Zatwierdzit:




