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Informacja
Wéjta Gminy Bierzwnik
w sprawie
funkcjonowania Urzedu Gminy Bierzwnik
za 2023 r.

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

Przedmiotem dziatalnosci samorzadu gminnego jest realizacja zadan wynikajacych
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
obshuge merytoryczng, organizacyjng i prawna oraz techniczng dla Wojta jako organu
wykonawczego gminy. W zakresie tym znajdujg sig sprawy i zadania typu:

- obstuga finansowa gminy (budzet),

- Urzad Stanu Cywilnego,

- ewidencja ludnoéci i meldunki,

- sprawy ogdlnoorganizacyjne,

- ochrona $rodowiska,

- budownictwo,

- planowanie przestrzenne,

- drogi, place,

- inwestycje,

- o$wiata i opieka przedszkolna,

- sprawy obronne, obrona cywilna i zarzgdzanie kryzysowe,

- nadzor nad jednostkami organizacyjnymi i zaktadem budzetowym,

- zadania publiczne,

- pomoc spoleczna,

- zadania zlecone przez administracje rzadowg 1 samorzadowa
oraz zadania i cele nakreslone i podejmowane w formie uchwat Rady Gminy Bierzwnik.

Ponadto Urzad, zgodnie =z obowigzujgeymi przepisami, zapewnia wszystkim
obywatelom dostep do informacji publicznej zwiazanej z dzialalnoscig gminy 1 jej organow.
Podstawowym zrédlem informacji z dzialalnoset Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.

Istotna sprawg w dziatalno$ci urzedu Gminy jest przestrzeganie zasad 1 trybdw
okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego z zakresu ochrony danych
osobowych oraz prawa do prywatnosei i tajemnic prawnie chronionych.

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



1L Organizacja Urzedu Gminy Bierzwnik:
W siedzibie Urzgdu Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, funkcjonujg:
- Wojt Gminy Bierzwnik,
- Rada Gminy Bierzwnik,
- Skarbnik Gminy Bierzwnik,
- Sekretarz Gminy Bierzwnik
- oraz nastepujace komorki organizacyjne:

» stanowiska kierownicze:

a) Wojt Gminy,

b) Sekretarz Gminy — [ etat,

¢) Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansow
i Budzetu - etat,

d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,

e) Kierownik Referatu Ogo6lnoorganizacyjnego — 1 etat,

f) Kierownik Referatu Infrastruktury i Srodowiska — 1 etat,

g) Kierownik Referatu Pozyskiwania i Obstugi Zewnctrznych Srodkéw Finansowych-
1 etat.

» Referat Finansow i Budzetu ze stanowiskami pracy:

a) Kierownik Referatu FB, bedacy jednoczesnie Skarbnikiem Gminy Bierzwnik - 1 pelny
etat,

b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej 1 sprawozdawczosci - 1 pelny etat,

¢} stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — ewidencja wydatkow budzetowych-
1 pelny etat,

d) stanowisko ds. wymiaru podatkéw - 1 pelny etat ,

e) stanowisko ds. windykacji naleznosci - 1 pelny etat,

f) stanowisko ds. obstugi kasy, bankowodci elektroniczne] i windykacji naleznogci
- 1 petny etat,

g) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej dochoddéw budzetowych jednostki i rozliczen

VAT —1 etat.

» Referat Ogolnoorganizacyjny ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu Ogolnoorganizacyjnego bedacy jednoczesnie stanowiskiem
ds. drogownictwa i energetyki — 1 pelny etat,
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — I pelny etat,
¢) stanowisko ds. informatycznych, ktory sprawuje jednoczednie funkcje Administratora
Systemu — 1 petny etat,
d) stanowisko ds. oSwiaty, promocji, kultury, turystyki i sportu — 1 pelny etat,
> Obsluga techniczna, bedaca w strukturze Referatu Ogélnoorganizacyjnego:
a) Stanowisko palacza c.0., konserwatora — 1 pelny etat,
b) Stanowisko konserwatora — 1 pelny etat,
¢) Stanowisko sprzataczki — 3/4 etatu.



> Obsliga Swietlicy w  Zieleniewie, bedaca w  strukturze Referatu
Ogdlnoorganizacyjnego:

a) Pomoc administracyjna (opiekun $wietlicy) — 1/2 etatu,

b) Konserwator/sprzatacz — 1/2 etatu,

» Obsluga  Przystanku  Wedrowea, bedgea w  strukturze  Referatu
Ogédlnoorganizacyjnego (utworzono 06.11.2023 r.):

a) Pomoc administracyjna (opiekun przystanku) — 1/2 etatu

> Referat Infrastruktury i Srodowiska:

a) Kierownik Referatu bedacy jednoczeénie stanowiskiem ds. gospodarki mieniem
komunalnym i lowiectwa- 1 pelny etat,

b) Stanowiskeo ds. budownictwa 1 planowania przestrzennego — | pelny etat,

¢) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i podzialéw nieruchomosdci —
1 pelny etatu,

d) Stanowisko ds. ochrony srodowiska — 1 pelny etat.

» Referat Pozyskiwania i Obslugi Zewng¢trznych Srodkéw Finansowych
(utworzony 01.04.2023 r.)
a) Kierownik Referatu bedacy jednoczes$nie stanowiskiem ds. strategii i pozyskiwania
érodkéw zewnetrznych- 4/5 etatu
b) Stanowisko ds. wspoipracy z organizacjami pozarzgdowymi i obstugi projektow
spotecznych- 4/5 etatu :
¢) Stanowisko ds. zamowien publicznych i rozwoju- 4/5 etatu

» Referat Pozyskiwania i Obslugi Zewnetrznych Srodkéw Finansowych
(0d 01.11.2023 1.)

a) Kierownik Referatu be¢dacy jednoczesnie stanowiskiem ds. zamdwienn publicznych,

strategii i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych- 1/1 pelny etat

b) Stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i obstugi projektéw

spotecznych- 4/5 etatu

» Urzad Stanu Cywilnego ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — 1 pelny etat.

» Samodzielne stanowiska pracy:

a) Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — wykonywane przez pracownika ds.
kadr i ptac,

b) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — 1/5 etatu,

¢) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnodci gospodarczej — 4/5 etatu,

d) Stanowisko ds. kadr i plac — 4/5 etatu,

¢) Koordynator ds. kontroli — 1/5 etatu,

f) Inspektor Ochrony Danych — 1/5 etatu,

g) Archiwum zalktadowe — 1/5 etatu,

h) Stanowisko ds. ewidencji ludnosei, dowoddw osobistych 1 urzedu stanu cywilnego - 1
pelny etat.



i,  ZATRUDNIENIE W URZEDZIE GMINY BIERZWNIK
WEDEUG STANU NA DZIEN 31 GRUDNIA 2023 R.
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Inne formy zatrudnienia (umowy zlecenia)
% Radca prawny 1
% Specjalista ds. bhp i p.poz. 1
% Konserwator OSP 9
% Prowadzenie zajeé Swietlica 2
Zieleniewo
Razem 13
Liczba praktyk Liczba osob
odbywanych Liczba stazystow zatrudnionych
w urz¢dzie na z PUP Choszezno w ramach robét
podstawie skierowan w 2023 roku publicznych
szkol/uczelni dofinansowanych przez
w 2023 roku PUP Choszezno
4 3 4

Przeprowadzone nabory na wolne stanowiska urzednicze
w 2023 r.

Ilo$¢ ogloszonych naborow: 3

Zatrudnienie pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
Bierzwnik realizowane jest zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i nastepuje
na zasadzie naboru kandydatdéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy
Bierzwnik.

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

- stanowisko ds. ksiggowodci budzetowej, dochodow budzetowych 1 rozliczen VAT,
- stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i podziatéw nieruchomosci,
- stanowisko ds. promocji, koordynator ds. dostgpnosci — zatrudnienie od 01.01.2024 1.

Ogoélem stan zatrudnienia w Urze¢dzie Gminy Bierzwnik na dzien
31 grudnia 2023 r. to 33 pracownikow/ 32,25 etaty.
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