Z A R Z Ą D Z  E N I E   N R 72/06
BURMISTRZA  MSZCZONOWA

z dnia 19 grudnia 2006 r



w sprawie określenia zadań prowadzonych przez Burmistrza Miasta, Zastępcę Burmistrza i  Sekretarza.

Na podstawie art.33 ust.3 i 4 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn.zm.) 
zarządzam,co następuje: 
 § 1. Do zakresu zadań Burmistrza Mszczonowa należy:

1/      kierowanie bieżącymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz,  w tym promocja gminy,
2/
  programowanie gospodarcze i strategiczne oraz gospodarowanie mieniem komunalnym,

3/
   przedkładanie radzie projektów uchwał,

4/      wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych,

5/      koordynowanie działalności  komórek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich  współpracy,

6/
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7/      rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami i jednostkami organizacyjnymi, w szczególności dotyczącymi podziału zadań,

8/      udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9/      przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

10/      upoważnianie Zastępcy Burmistrza i  pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11/      zatwierdzanie zakresów czynności i odpowiedzialności pracowników Urzędu oraz prowadzenie oceny kadry kierowniczej Urzędu,

12/      udzielanie pełnomocnictw procesowych,

13/   wydawanie zarządzeń dotyczących przepisów porządkowych w sprawach związanych z bezpośrednim zagrożeniem bezpieczeństwa publicznego, które podlegają zatwierdzeniu przez Radę na najbliższym posiedzeniu, 

14/   wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, regulamin oraz uchwały Rady.

§ 2

1.Zastępca Burmistrza Miasta nadzoruje sprawy:

1/ przygotowania i realizacji inwestycji gminnych,
2/ zamówień publicznych,

3/ pozyskiwania środków z funduszy krajowych i zagranicznych,

4/ gospodarki komunalnej - funkcjonowania i rozwoju infrastruktury technicznej   /wodociągów, kanalizacji, dróg, zieleni/
5/ programowania w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi i oczyszczania gminy oraz energetyki,

6/ ochrony środowiska naturalnego i rolnictwa,

7/ planowania przestrzennego i  urbanistyki,

8/ gospodarki gruntami, 
9/ zapewnienia bezpieczeństwa finansowego gminy i właściwej realizacji budżetu,
10/ funkcjonowania Wydziałów Rozwoju Gospodarczego, Gospodarki Gminnej, Wydziału   Finansowego a także Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej.


2. Zastępca Burmistrza realizuje wszystkie kompetencje Burmistrza Miasta, w czasie jego nieobecności.
§ 3


Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1/      nadzór nad organizacją pracy Urzędu i sprawną obsługą interesantów,
2/      przygotowywanie projektów oraz zmian regulaminu organizacyjnego urzędu,

3/      prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadry,

4/      przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy w Urzędzie,

5/      nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

6/      nadzór nad gospodarką mieniem Urzędu i nad środkami budżetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztów jego funkcjonowania

7/      nadzorowanie przestrzegania  rzetelnego i terminowego załatwiania skarg i wniosków,
8/
nadzorowanie funkcjonowania Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej, Zespołu Obsługi Placówek Oświatowych oraz Biblioteki Publicznej,
9/      pełnienie funkcji kierownika Urzędu w razie nieobecności Burmistrza i Zastępcy Burmistrza,

10/   wykonywanie zadań Pełnomocnika ds. Jakości, a w szczególności: nadzorowanie aktualizacji dokumentacji systemu, sporządzanie harmonogramów auditów wewnętrznych, formułowanie wniosków z przeglądów funkcjonowania Urzędu, sporządzanie planów poprawy jakości i nadzorowanie jego realizacji, wnioskowanie zmian do polityki jakości i księgi jakości,

11/   wykonywanie zadań Pełnomocnika ds. Wyborów, a w szczególności: koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzania wyborów i referendów zlecanych gminie, zapewnienie warunków technicznych, organizacyjnych, lokalowych do przeprowadzenia wyborów i referendów, wspomaganie możliwości zapewnienia przestrzegania prawa wyborczego w dniu wyborów,

12/   wykonywanie innych zadań z upoważnienia lub na polecenie.
§ 4


Traci moc Zarządzenie Burmistrza Miasta Mszczonów z dnia 24 sierpnia 1995 r. w sprawie określenia zadań zastępcy burmistrza i sekretarza gminy.

§ 5


Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.








Burmistrz  Mszczonowa








Józef Grzegorz Kurek

