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Sekretarz i skarbnik

Bozena Pindelska - sekretarz gminy Konstancin-
Jeziorna
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tel.: 22 484 23 14

e-mail: bpindelska konstancinjeziorna [dot] pl

®

Sekretarz gminy sprawuje nadzor nad:

®* Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym,
® Biurem Rady Miejskiej,

®* Urzedem Stanu Cywilnego,

* Kancelarig,

® Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

®* Samodzielnym Stanowiskiem Inspektora BHP.



Bozena Pindelska

Zakres zadah
Sekretarz gminy odpowiada za:

* koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig obstugi
interesantéw i zatatwiania spraw wnoszonych do urzedu;

®* prowadzenie korespondencji kierowanej od burmistrza do Rady Miejskiej,
instytucji oraz oséb fizycznych;

* prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg, wnioskéw i listow
mieszkancéw oraz czuwanie nad terminowym udzielaniem na nie
odpowiedzi;

® sporzadzanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu;

* kontrola realizacji zaleceh pokontrolnych wynikajgcych z
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;

® organizacja wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendéw, wyboru tawnikéw sadéw powszechnych;

* obstuga mieszkancéw w zakresie sporzadzania i poswiadczania
dokumentéw (za zgodnos¢ z oryginatem; wtasnorecznosci podpisow,
poswiadczania autentycznosci sporzadzanych testamentdw);

* prowadzenie zbioru zarzgdzeh burmistrza gminy;

* prowadzenie rejestru skarg oraz postepowan wyjasniajgcych;

* sprawowanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji;

®* prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spotecznie
uzytecznych (ewidencja wykonywania prac spotecznie uzytecznych,
przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje
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poniesionych wydatkow);

®* prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniowskich i
studenckich oraz organizacja stazy dla oséb bezrobotnych;

* prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg wnioskdéw i interpelacji
radnych kierowanych do burmistrza, przygotowywanie propozycji
odpowiedzi;

* opracowywanie okresowych analiz realizacji wnioskéw i uchwat Rady
Miejskiej;

® udostepnianie informacji publicznej;

* koordynacja oraz wykonywanie zadah z zakresu kontroli zarzgdczej
wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy i jednostkach
organizacyjnych gminy;

* wykonywanie innych zadah zleconych przez burmistrza.

Marta Niedzielska - skarbnik gminy Konstancin-
Jeziorna

Pok. nr 101 (pierwsze pietro)
tel.: 22 484 23 15

e-mail: mniedzielska konstancinjeziorna [dot] pl

)

Skarbnik gminy zarzadza:

®* Wydziatem Finansowym:
© Referatem Podatkéw, Optat i Egzekucji Administracyjnej,
© Referatem Budzetowym.



Marta Niedzielska

Zakres zadan

Skarbnik gminy odpowiada za:

przygotowanie organizacyjne Wydziatu Finansowego do obstugi zadan
kompetencyjnych burmistrza i Rady Miejskiej;

planowanie budzetowe zgodnie z przepisami o finansach publicznych,
aktami prawa miejscowego;

biezgce kontrolowanie wykonywania uchwaty budzetowej;
zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw
zawieranych przez gming;

kontrasygnowanie dokumentéw, stanowigcych podstawe do
wydatkowania srodkéw finansowych oraz innych zobowigzah
majatkowych;

przygotowywanie dla Rady Miejskiej projektu uchwaty budzetowej,
sprawozdan z wykonania budzetu oraz sprawozdan miedzyokresowych i
rocznych;

przestrzeganie réwnowagi i dyscypliny budzetowej;

utrzymywanie kierunkoéw racjonalizacji wydatkéw budzetowych i
poszukiwanie zrédet oszczednosci;

stosowanie najkorzystniejszych sposobdw alokacji Srodkéw budzetowych
gminy;

nadzorowanie prawidtowej realizacji wyodrebnionych budzetéw przez
jednostki podporzgdkowane;

wspotdziatanie w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych;
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* zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci, dochodzenia roszczen
spornych i sptat zobowigzan;

* ksztattowanie i propagowanie wsrod pracownikow odpowiedzialnosci za
wydatki i dochody gminy,

* wspoétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg;

® organizacyjne wspdétuczestnictwo w wykorzystaniu funduszy
pozabudzetowych do finansowania strategicznych zadah samorzadu;

* wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza.

Katarzyna Zuber - zastepca skarbnika gminy
Konstancin-Jeziorna

Pok. nr 100 (pierwsze pietro)
tel.: 22 484 23 40

e-mail: kzuber konstancinjeziorna [dot] pl

®

Zakres dziatania zastepcy skarbnika gminy to:

* zastepowanie Skarbnika gminy podczas jego nieobecnosci w zakresie zadan
wynikajgcych z zakresu dziatania Skarbnika gminy,
* kierowanie Wydziatem Finansowym.



Katarzyna Zuber
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