Załącznik Nr 1
do zarządzenia Nr 35/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Osieczna

z dnia 6 września 2011 roku

REGULAMIN  ORGANIZACYJNY
URZĘDU  MIASTA  I  GMINY  W  OSIECZNEJ

ROZDZIAŁ  I

ZAKRES  REGULACJI

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta i Gminy w Osiecznej określa:

1) misję i cele działania Urzędu,

2) organizację i zasady funkcjonowania Urzędu,

3) zasady kierowania Urzędem,

4) zakres działania samodzielnych stanowisk pracy,
5) zasady przygotowywania aktów prawnych,

6) zasady wstępnej aprobaty i podpisywania pism.
§ 2.
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie – należy przez to rozumieć Miasto i Gminę Osieczna,

2) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy w Osiecznej,

3) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Osiecznej,

4) Burmistrzu, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku – należy przez to rozumieć odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Osieczna, Zastępcę Burmistrza Miasta i Gminy Osieczna, Sekretarza Miasta i Gminy Osieczna, Skarbnika Miasta i Gminy Osieczna oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego            w Osiecznej,
5) Ustawie – należy rozumieć ustawę z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami).

ROZDZIAŁ  II

MISJA  I  CELE DZIAŁANIA  URZĘDU
§ 3.
Urząd, którego siedzibą jest miasto Osieczna, jest jednostką budżetową działającą 
z mocy ustawy.

§ 4.
Misją Urzędu jest obsługa Burmistrza w celu zapewnienia należytego, sprawnego
 i fachowego realizowania przez niego zadań Gminy oraz tworzenia warunków 
dla jej wszechstronnego rozwoju.
§ 5.
Cele działania Urzędu:

1) zapewnienie kompleksowej obsługi administracyjnej,
2) wykonywanie zadań w sposób sprawny, kompetentny i uprzejmy,

3) efektywne zarządzanie mieniem gminnym,

4) zapewnienie kompleksowej obsługi organów Gminy,

5) zapewnienie rzetelnej informacji.

ROZDZIAŁ  III
ORGANIZACJA  I  ZASADY  FUNKCJONOWANIA   URZĘDU

§ 6.
Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach:


800 – 1600 w poniedziałki


700 – 1500 w pozostałe dni.
        
Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni powszednie wolne od pracy na zasadach indywidualnych uzgodnień.

§ 7.
Urząd działa na podstawie przepisów prawa powszechnie obowiązującego, aktów prawnych wydawanych przez Radę Miejską oraz Burmistrza, w szczególności Statutu Gminy, Regulaminu pracy Urzędu i niniejszego Regulaminu.
§ 8.
W swych działaniach Urząd kieruje się zasadami praworządności, prawdy obiektywnej, czynnego udziału stron w postępowaniu oraz uwzględnia interes społeczny i słuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

§ 9.
Urząd w sposób ciągły doskonali swoją organizację, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji pracowników, zapewnia efektywne działanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikację wewnętrzną i zewnętrzną.
§ 10.
Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.
§ 11.1.
Pracownicy Urzędu, realizując powierzone im zadania, kierują się zasadami etyki                i praworządności, dobro publiczne przedkładają nad interesy własne i swojego środowiska, są bezstronni w wykonywaniu zadań i obowiązków, szanują prawo obywateli do informacji, zapewniając w granicach prawem przewidzianych, jawność prowadzonych postępowań.
2. Pracownicy Urzędu respektują zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajęć, które kolidują z obowiązkami służbowymi.
3. Zasady postępowania oraz standardy zachowania pracowników Urzędu, związanych           z pełnieniem przez nich obowiązków służbowych określają odrębne zarządzenia.

§ 12.1.
Z zastrzeżeniem wyjątków wynikających z ustaw, Urząd zapewnia każdemu dostęp  do informacji publicznej związanej z jego działalnością i działalnością organów Gminy.

2.
Udostępnianie informacji publicznej i dokumentów urzędowych odbywa się w oparciu o powszechnie obowiązujące przepisy.

3.
Podstawą informacji o działalności Urzędu i organów Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.

4.
Urząd przestrzega zasad i trybów określonych w przepisach prawa powszechnie obowiązującego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatności                  i tajemnic prawnie chronionych.

§ 13.
Gospodarowanie mieniem publicznym odbywa się w sposób racjonalny,                           z zachowaniem zasady szczególnej staranności przy wykonywaniu zarządu zgodnie              z przeznaczeniem tego mienia i jego ochroną.
§ 14.1.
Urząd prowadzi gospodarkę finansową z zachowaniem zasad określonych w ustawie  o finansach publicznych, uchwałach Rady oraz zarządzeniach Burmistrza.

2.
Podstawowym instrumentem zarządzania finansami jest budżet wyznaczający kierunki działań Gminy w poszczególnych dziedzinach.

3.
Przy konstruowaniu budżetu Urząd kieruje się strategicznymi celami Gminy, wieloletnią prognozą finansową, możliwościami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskiej, wiążąc wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.
4.
Gospodarując środkami publicznymi Urząd zapewnia ich wydatkowanie w sposób celowy i oszczędny, dążąc do uzyskania możliwie najlepszych efektów.
§ 15.
Prawidłowość przebiegu podejmowanych przez Urząd działań zgodnie z przepisami prawa i ustalonymi procedurami wewnętrznymi zapewnia system kontroli zarządczej.
§ 16.
Strukturę organizacyjną Urzędu określa Załącznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 17.
Urzędem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację swoich zadań.

§ 18.
W skład Urzędu wchodzą samodzielne stanowiska pracy, których wykaz stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 19.
Zasady przygotowywania aktów prawnych określa Załącznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 20.
Zasady wstępnej aprobaty i podpisywania pism określa Załącznik Nr 4                            do Regulaminu.

§ 21.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzędzie Miasta i Gminy w Osiecznej określa Załącznik Nr 5 do Regulaminu.

ROZDZIAŁ  IV
ZASADY  KIEROWANIA  URZĘDEM

§ 22.1.
Burmistrz, jako organ wykonawczy Gminy, przy pomocy Urzędu realizuje zadania:

1) własne Gminy określone ustawą,

2) z zakresu administracji rządowej zlecone Gminie ustawami,

3) z zakresu administracji rządowej wykonywane na podstawie porozumień,
4) należące do właściwości innych jednostek samorządu terytorialnego, przejęte            na podstawie porozumień zawartych z tymi jednostkami,

5) określone uchwałami Rady.

      2.
Do zadań i wyłącznych kompetencji Burmistrza należy:

1)
podejmowanie działań zapewniających prawidłową realizację zadań,                          w szczególności:

-
wytyczanie kierunków działania Urzędu i jednostek Gminy,

-
koordynowanie działalności Urzędu i jednostek Gminy,

-
sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzędu i jednostek Gminy,

2)
udzielanie pełnomocnictw, w formie imiennych upoważnień, pracownikom Urzędu do dokonywania czynności prawnych w imieniu Gminy oraz załatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

3)
wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy,

4)
wykonywanie zadań zastrzeżonych dla Burmistrza ustawami, uchwałami Rady  oraz wynikających z Regulaminu, w szczególności:

-
prowadzenie bieżących spraw Gminy,

-
reprezentowanie Gminy na zewnątrz,

-
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

-
wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników Urzędu oraz kierowników jednostek organizacyjnych,
-
przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

-
przyjmowanie oświadczeń majątkowych zobowiązanych do tego pracowników Urzędu i jednostek Gminy,
-
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracowników Urzędu,
-
upoważnianie do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych                   w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz decyzji podatkowych.

        3. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej.

        4.
Zasady funkcjonowania kontroli zarządczej w Urzędzie określa odrębne zarządzenie Burmistrza.


§ 23.1.
Zastępca Burmistrza
        2. Do zadań Zastępcy Burmistrza należy:
        1) wykonywanie zadań i kompetencji Burmistrza w czasie jego nieobecności lub 
            niemożności wypełniania obowiązków przez Burmistrza,

        2) wykonywanie zadań w zakresie określonym przez Burmistrza,

        3) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem, realizacją i nadzorem nad 
            realizowanymi budowami, modernizacjami oraz remontami,
        4) nadzorowanie zadań w zakresie:

            a) planowania i zagospodarowania przestrzennego,

            b) zamówień publicznych,

            c) gospodarki gruntami, nieruchomościami i istniejącą infrastrukturą techniczną,

            d) pozyskiwania funduszy europejskich,

            e) ochrony środowiska i rolnictwa,

f) działalności gospodarczej,


g) oświaty i zdrowia.

§ 24.1.
Sekretarz
        2. Do zadań Sekretarza należy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu,
2) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz sprawami związanymi z doskonaleniem kadr,

3) kształtowanie sprawnego systemu komunikacji wewnętrznej oraz zapewnienie właściwego obiegu informacji,

4) nadzór nad sprawami ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

5) nadzór nad sprawami z zakresu świadczeń na rzecz obrony,

6) nadzór nad sprawami dokumentacji akcji kurierskiej,

7) zapewnienie prawidłowego przebiegu procesów legislacyjnych w Urzędzie,

8) zapewnienie warunków materialno – technicznych dla funkcjonowania Urzędu,

9) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Burmistrza.
§ 25.1.
Skarbnik realizuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Miasta i Gminy.

2. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) inicjowanie zmian zmierzających do racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi,

2) koordynowanie prac związanych z opracowywaniem budżetu oraz nadzór             i bieżąca kontrola realizacji budżetu,
3) kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań finansowych Gminy oraz udzielanie upoważnień pracownikom do dokonywania kontrasygnaty,

4) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

5) przygotowanie projektów uchwał i zarządzeń Burmistrza w zakresie gospodarowania środkami publicznymi,

6) kierowanie sprawozdawczością budżetową,

7) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

8) pełnienie funkcji bezpośredniego przełożonego pracowników księgowości podatkowej, księgowości budżetowej, płac oraz kasy.

ROZDZIAŁ  V
ZAKRES  DZIAŁANIA  SAMODZIELNYCH  STANOWISK  PRACY

§ 26.
Samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa                    i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

§ 27.
Zadania wspólne samodzielnych stanowisk pracy:
1) działanie na podstawie przepisów prawa oraz uregulowań wewnętrznych                       i ścisłe ich przestrzeganie,

2) przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych,

3) wykonywanie zadań zgodnie z poleceniem bezpośredniego przełożonego                    i w wyznaczonym terminie,

4) udzielanie informacji, ustnych lub pisemnych, kierownictwu Urzędu,

5) współdziałanie między sobą, w szczególności w zakresie wymiany informacji          i wzajemnych konsultacji,

6) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań,

7) sporządzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdań w zakresie wykonywanych zadań,
8) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadań,

9) współdziałanie w zakresie realizacji akcji kurierskiej,

10) realizacja zadań w zakresie zwalczania klęsk żywiołowych, ochrony ludności         i obronności kraju,
11) stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12) przechowywanie akt i zdawanie ich do archiwum zakładowego,
13) stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,
14) właściwe użytkowanie środków technicznych przydzielonych do realizacji zadań oraz zapobieganie ich zniszczeniu i marnotrawstwu,
15) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

16) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Burmistrza                            i bezpośredniego przełożonego.
§ 28.
Urząd Stanu Cywilnego – stanowisko jednoosobowe obsługiwane przez Kierownika USC prowadzącego wszelkie sprawy w zakresie:

1) akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno-opiekuńczych,
2) ewidencji ludności i kontroli dyscypliny meldunkowej,
3) stałego rejestru wyborców.
§ 29.
Obrona Cywilna i Ochrona Przeciwpożarowa – stanowisko jednoosobowe, wykonuje wszelkie zadania w zakresie:

1) obrony cywilnej,
2) zarządzania kryzysowego,

3) ochrony przeciwpożarowej,
4) akcji kurierskiej,
5) zadań wynikających z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
6) zadań związanych z ochroną przeciwpożarową i sprawami BHP Urzędu.
§ 30.
Sekretariat wykonuje zadania w zakresie:

1) przygotowania pomieszczeń, obsługi spotkań i zebrań organizowanych                 przez Burmistrza i kadrę kierowniczą,

2) nadzoru nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,

3) prowadzenia archiwum zakładowego,

4) prowadzenia wszelkich spraw kadrowych dotyczących pracowników Urzędu, kierowników jednostek, dla których Burmistrz jest pracodawcą oraz jednostek organizacyjnych obsługiwanych przez Urząd na podstawie umów pomiędzy kierownikami tych jednostek,
5) przyjmowania, wysyłania i rozdzielania oraz ewidencjonowania korespondencji zewnętrznej i wewnętrznej Urzędu,
6) przyjmowania interesantów zgłaszających petycje, skargi i wnioski                          oraz organizowanie ich kontaktów z Burmistrzem i kadrą kierowniczą bądź kierowanie ich do właściwych komórek organizacyjnych. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków oraz petycji,

7) zaopatrzenia pracowników w materiały biurowe i kancelaryjne oraz czasopisma       i dzienniki urzędowe,
8) spraw socjalnych Urzędu.
§ 31.
Biuro Rady wykonuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia wszelkich spraw związanych z obsługą Rady Miejskiej i jej Komisji,
2) prowadzenia rejestru uchwał, zarządzeń, postanowień Rady oraz interpelacji, wniosków i zapytań składanych przez radnych,
3) prowadzenia rejestrów zarządzeń Burmistrza,
4) sporządzania umów za wynajem świetlic wiejskich,

5) współpracy z sołtysami (wybory, zebrania, narady).

§ 32.
Oświata, Działalność Gospodarcza, Zdrowie – stanowisko jednoosobowe,                  do którego zadań należy prowadzenie wszelkich spraw z zakresu:

1) oświaty i zdrowia  wraz z wykonaniem obowiązków z zakresu sprawozdawczości,
2) prowadzenia ewidencji działalności gospodarczej oraz innych spraw wynikających z ustawy Prawo działalności gospodarczej,
3) wydawania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz pobierania opłat  za sprzedaż napojów alkoholowych,
4) prowadzenia spraw związanych z dofinansowaniem kosztów kształcenia młodocianych pracowników,
5)
kompleksowego prowadzenia spraw związanych z przyznawaniem, na podstawie odpowiednich przepisów, dotacji z budżetu Gminy dla podmiotów niezaliczanych do sektora finansów publicznych oraz ich rozliczanie.
§ 33.
Promocja, Kultura i Sport – stanowisko jednoosobowe, wykonuje zadania                    w zakresie:

1) inicjowania, organizowania, koordynowania i prowadzenia działań w zakresie promocji wewnętrznej i zewnętrznej Gminy,
2) kultury i sportu,
3) współpracy z organizacjami pozarządowymi, społecznościami lokalnymi                       i regionalnymi kraju oraz zaprzyjaźnioną gminą holenderską Zoeterwoude. Prowadzenie dokumentacji w tym zakresie. 
§ 34.
 Zamówienia Publiczne i Rolnictwo – stanowisko jednoosobowe, wykonuje zadania   

             w zakresie:
1) prowadzenia wszelkich spraw wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych,
            2)  prowadzenia zagadnień z zakresu rolnictwa.
§ 35.
Planowanie i Zagospodarowanie Przestrzenne – stanowisko jednoosobowe,                do którego zadań należy:

1) realizacja spraw związanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
2) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu.
§ 36.
Gospodarka Komunalna i Ochrona Środowiska – stanowisko jednoosobowe wykonujące zadania w zakresie:

1) prowadzenia całości spraw wynikających z ustawy o gospodarce nieruchomościami,
2) prowadzenia spraw dotyczących geologii,

3) prowadzenia spraw wynikających z ustawy o odpadach,
4) prowadzenia zagadnień z zakresu ochrony środowiska i przyrody,
5) prowadzenia dokumentacji związanej z nadzorem nad realizacją obowiązków określonych w ustawie o utrzymaniu czystości i porządku w gminach                      oraz w uchwale Rady,
6) prowadzenia  spraw związanych z istniejącą infrastrukturą techniczną na terenie Gminy,
7) sporządzania informacji o stanie mienia komunalnego.
§ 37.
Fundusze Europejskie – stanowisko jednoosobowe wykonujące zadania w zakresie:

1) prowadzenia całości spraw związanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem środków finansowych z Unii Europejskiej oraz dostępnych środków krajowych,
2) sporządzanie wymaganych przepisami prawa oraz wynikającymi z podpisanych umów sprawozdań w zakresie wykonywanych zadań.
§ 38.
Księgowość Budżetowa – wieloosobowe stanowisko pracy, wykonuje zadania              w zakresie:

1) budżetu – udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budżetu Gminy,          w tym prowadzenie spraw związanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budżetu i jego zmianami, prowadzenie spraw związanych                              z opracowaniem projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz jej aktualizowaniem oraz przygotowania informacji dotyczących realizacji                      i wykonania budżetu,

2) finansów – zapewnianie obsługi finansowo-księgowej, w tym dokonywanie analiz związanych z finansowymi aspektami funkcjonowania gminy, uruchomianie środków finansowych oraz sprawowania bieżącej kontroli nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,
3) rachunkowości – prowadzenie ksiąg rachunkowych budżetu, Urzędu                   oraz jednostek organizacyjnych obsługiwanych przez Urząd na mocy podpisanych umów pomiędzy kierownikami tych jednostek,  dokonywanie wyceny aktywów     i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego, dokonywanie umorzeń środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych                       i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji,
4) sprawozdawczości finansowej, statystycznej i budżetowej w zakresie wykonywanych zadań,
5) prowadzenia spraw dodatków mieszkaniowych.
§ 39.
Płace – jednoosobowe stanowisko pracy, wykonuje zadania w zakresie:

1) wynagrodzeń pracowników Urzędu oraz pracowników jednostek organizacyjnych obsługiwanych w zakresie finansowo-rachunkowym przez Urząd,

2) rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, Urzędem Skarbowym                 oraz Państwowym Funduszem Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,
3) sprawozdawczości związanej z wynagrodzeniami,

4) Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych – planowanie i uruchamianie środków finansowych.
§ 40.
Kasa wykonuje zadania w zakresie prowadzenia kasy Urzędu, gospodarowania drukami ścisłego zarachowania, obsługi interesanta oraz obsługi kserokopiarki.
§ 41.
Księgowość Podatkowa – wieloosobowe stanowisko pracy, wykonuje zadania               w zakresie:
1) wymiaru podatków – prowadzenie całości spraw związanych z naliczaniem 
i ewidencjonowaniem podatników, wydawaniem zaświadczeń na podstawie 
posiadanej bazy podatkowej oraz gromadzenie, przechowywanie  i badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji  i informacji podatkowych składanych organowi podatkowemu, 
2) windykacji podatków – prowadzenie wszelkich czynności związanych z poborem podatków i opłat, podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego (upomnienia, tytuły wykonawcze, hipoteki, itp.), prowadzenie ewidencji                     i rozliczania inkasentów,
3) przygotowywania projektów uchwał oraz aktów prawnych dotyczących podatków i opłat,
4) prowadzenia całości spraw związanych z udzielaniem pomocy publicznej                dla rolników i przedsiębiorców,
5) przygotowywania wymaganych sprawozdań dotyczących podatków i opłat              oraz udzielenia pomocy publicznej.
§ 42.
Pracownicy Obsługi Gospodarczej realizują: 

1) zadania w zakresie budowy, remontów i utrzymania infrastruktury technicznej     

       stanowiącej własność Gminy,

2) inne zadania powierzone przez Burmistrza. 

§ 43.
Zadania Radcy Prawnego:

1) udzielanie Burmistrzowi, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi            oraz innym pracownikom Urzędu porad i wyjaśnień prawnych oraz sporządzanie opinii w zakresie stosowania prawa,

2) informowanie o zmianach w obowiązującym stanie prawnym dotyczącym Urzędu i Gminy,

3) informowanie o uchybieniach w działalności Urzędu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień,

4) uczestnictwo w prowadzonych przez Urząd rokowaniach (zwłaszcza w zakresie dotyczącym umów w obrocie cywilnoprawnym),
5) występowanie w charakterze pełnomocnika Gminy w postępowaniu sądowym, arbitrażowym i administracyjnym,

6) opiniowanie pod względem prawnym projektów aktów prawnych,

7) nadzorowanie egzekucji należności Gminy,

8) analizowanie i parafowanie dokumentów związanych z zamówieniami publicznymi, tj. specyfikacji istotnych warunków zamówienia, projektu umowy, wyboru trybu udzielania zamówień publicznych.
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