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Informacja
Woéjta Gminy Bierzwnik
w sprawie
funkcjonowania Urz¢du Gminy Bierzwnik
za 2024 r.

Urzad Gminy Bietzwnik, jako jednostka samorzadu terytorialnego, dziata na podstawie
obowigzujacych przepisébw prawa, w tym: Statutu Gminy Bierzwnik, Regulaminu
Organizacyjnego oraz aktéw prawnych wydawanych przez Wojta w formie Zarzadzen.

Przedmiotem dzialalnodei samorzadu gminnego jest tealizacja zadafn wynikajacych
z 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
obstuge merytoryczng, organizacyjna i prawng oraz techniczng dla Wojta jako organu
wykonawezego gminy. W zakresie tym znajdujg sig sprawy i zadania typu:

- obstuga finansowa gminy (budzet),

- Urzad Stanu Cywilnego,

- ewidencja ludnoéci i meldunki,

- sprawy ogdlnoorganizacyjne,

- ochrona srodowiska,

- budownictwo,

- planowanie przestrzenne,

- drogi, place,

- inwestycje,

- o$wiata i opieka przedszkolna,

- sptawy obronne, obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe,

- nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi i zakladem budzetowym,

- zadania publiczne,

- pomoc spoleczna,

- zadania zlecone przez administracje rzadows i samorzgdowy
oraz zadania i cele nakreslone i podejmowane w formie uchwat Rady Gminy Bierzwnik.

Ponadto Urzad, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, zapewnia wszystkim
obywatclom dostep do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscia gminy i jej organéw,
Podstawowym zrédlem informacji z dziatalnosci Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej.

Istotng sprawg w dzialalnoci urzedu Gminy jest przestrzeganie zasad i trybow
okreslonych w przepisach prawa powszechnic obowigzujacego z zakresu ochrony danych
osobowych oraz prawa do prywatnoscei 1 tajemnic prawnie chronionych.

L Czas pracy Urzedu Gminy Bierzwnik:
» poniedziatek: 7.00-16.00
» wiorek — czwartek: 7.30-15.30
> pigtek: 7.00-14.00




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

> stanowiska kierownicze:

a) Wajt Gminy,

b) Sekretarz Gminy — 1 etat,

c) Skarbnik Gminy, ktéry sprawuje jednoczeénie funkcje Kierownika Referatu Finansdw
1 Budzetu - 1 etat,

d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,

¢) Kierownik Referatu Ogolnoorganizacyjnego, bedacy jednocze$nie stanowiskiem
ds. drogownictwa i energetyki — 1 etat,

f) Kierownik Referatu Infrastruktury i Srodowiska bedacy jednoczesnie stanowiskiem ds.
gospodarki mieniem komunalnym i fowiectwa — 1 etat,

g) Kierownik Referatu Pozyskiwania i Obstugi Zewngtrznych Srodkow Finansowych
bedacy jednoczesnie stanowiskiem ds. zamowien publicznych, strategii i pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych - 1 etat,

» Referat Finanséw i Budzetu ze stanowiskami pracy:

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

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i sprawozdawczosci - 1 etat,

c¢) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — ewidencja wydatkow budzetowych-
I etat,

d) stanowisko ds. wymiaru podatkéw - 1 etat ,

e) stanowisko ds. windykacji naleznoéci - 1 etat,

) stanowisko ds. obslugi kasy, bankowodci elektronicznej i windykacji naleznosci
-1 etat,

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

VAT —1 etat.

» Referat Ogolnoorganizacyjny ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu Ogoélnoorganizacyjnego bedacy jednoczeénie stanowiskiem
ds. drogownictwa i energetyki — 1 etat,
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — 1 etat,
c) stanowisko ds. informatycznych, ktory sprawuje jednoczesnie funkcje Administratora
Systemu — 1 etat,
d) stanowisko ds, o$wiaty — 1 etat,
e) stanowisko ds. promocji- 4/5 etatu
» Obsluga techniczna, bedaca w strukturze Referatu Ogélnoorganizacyjnego:
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a)

b)

c)
>

a)
b)
>

Stanowisko palacza c.o., konserwatora — 2 etaty,

Stanowisko konserwatora — 1 etat,

Stanowisko sprzataczki — 5/8 etatu.

Obsluga  Swietlicy w  Zieleniewie, bedgea w  strukturze Referatu
Ogolnoorganizacyjnego:

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

Konserwatot/sprzatacz — 1/2 etatu.

Obstuga  Przystanku  Wedrowea, bedaca w  strukturze  Referatu
Ogolnoorganizacyjnego:

a) Pomoc administracyjna (opiekun przystanku) — 1/2 etatu (do dnia 31.12.2024 r.)
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>

Referat Infrastruktury i Srodowiska:

Kierownik Referatu bedacy jednoczeénie stanowiskiem ds. gospodarki mieniem
komunalnym i towiectwa- 1 etat,

Stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego — 1 etat,

Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i podziatéw nieruchomosei —
1 etatu,

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — 1 etat.

Referat Pozyskiwania i Obslugi Zewnegtrznych Srodkéw Finansowych

a) Kierownik Referatu bedacy jednocze$nie stanowiskiem ds. zamdwien publicznych,

strategii 1 pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych- 1 etat

b) Stanowisko ds. wspblpracy z organizacjami pozarzadowymi i obstugi projektow
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£)
h)

spotecznych- 4/5 etatu

Urzad Stanu Cywiinego ze stanowiskami pracy:
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat.

Samodzielne stanowiska pracy:

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — wykonywane przez pracownika
ds. kadr i plac,

Stanowisko ds. obronmych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — 1/5 etatu,
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarczej — 4/5 etatu,

Stanowisko ds. kadr 1 ptac — 4/5 etatu,

Koordynator ds. kontroli — 1/5 etatu,

Inspektor Ochrony Danych — 1/5 etatu,

Archiwum zakladowe - 1/5 etatu,

Stanowisko ds. ewidencji ludnoéci, dowodéw osobistych i urzedu stanu cywilnego - 1
etat,

Koordynator do spraw dostepnoéei- 1/5 etatu,

Stanowisko ds. inwestycji- 1 etat (od 01.12.2024 1.).




. ZATRUDNIENIE W URZEDZIE GMINY BIERZWNIK
WEDLEUG STANU NA DZIEN 31 GRUDNIA 2024 R.

Kierownictwo

1 i o 6 6 0
(z kierownikami referatow)

9 Ref’erat | ‘ 4 ) 3
OgdInoorganizacyjny

3. | Referat Finanséw i Budzetu 6 3 3

Referat Infrastruktury

4, . 1
i Srodowiska 3 2
Referat Pozyskiwania 1

5. | Obstugi Zewnetrznych 1 1 0
Srodkéw Finansowych

6 Samodzielne stanowiska 4 4 0

pracy

technicznej

Pracownicy obstugi

- Swietlicy w Zicleniewie ] i i
0. Pracownicy obstugi i _ !
Przystanku Wedrowca
Pracownicy interwencyjni,
robotnicy publiczni
i (wspdifinansowani przez | i )

PUP Choszczno oraz
okresowi zatrudnieni ze
srodkow Urzedu Gminy)

Pracownicy zatrudnieni w
12. | ramach efektywnosci 0 - -
zatrudnienia po stazu




Inne formy zatrudnienia (amowy zlecenia)

% Radca prawny 1

% Specjalista ds. bhp i p.poz. 1

% Konserwator OSP 9

% Prowadzenie zaje¢ Swietlica 2
Zieleniewo

Llczba praktyk L

Toéé¢ ogloszonych nabordw: 1

Zatrudnienie pracownikéw na stanowiskach uizgdniczych w Urzgdzie Gminy
Bierzwnik realizowane jest zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych i nastgpuje
na zasadzie naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy
Bierzwnik.

W 2024 roku Wéjt Gminy Bierzwnik oglosit 1 nabér na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Bierzwnik:

- stanowisko sekretarza gminy.

Ponadto, 7 dniem 01.12.2024 r. utworzono samodzielne stanowisko ds. inwestycji.
Pracownik zatrudniony na podstawie Porozumienia pracodawcéw samorzadowych w sprawie
przeniesienia pracownika samorzadowego na podstawie art. 22 ustawy z 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

Ogélem stan zatrudnienia w  Urzedzie Gminy Bierzwnik na  dziea
31 grudnia 2024 r. to 32 osoby/31,13 etatéw.
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