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Woijt Gminy Rutki - Dariusz Stawomir Modzelewski
tel. 86 2763168, 86 2701071
e-mail: dmodzelewski@gminarutki.pl

Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Woijta i Sekretarza Gminy oraz Skarbnika Gminy, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Do zadan Wéijta nalezy w szczegdlnosci:

« kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

* przygotowanie projektu budzetu Gminy,

¢ gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Gminy,

« nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

¢ sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy,

« przygotowanie projektéw i okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,

« wydawanie przepiséw porzgdkowych w przypadku niecierpigcym zwioki,

« przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktéw ustanawiajacych przepisy porzadkowe,

¢ przesytanie przepiséw porzgdkowych do wiadomosci wéjtom sasiednich gmin oraz staro$cie powiatu,

« ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

« wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

* nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikéw oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

« wystepowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powotania i odwotania Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy,

¢ udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

« podejmowanie dziatarn warunkujacych wewnetrzna i zewnetrzng kontrole dziatan poszczegdéinych stanowisk Urzedu, w tym sprawne i terminowe
zatatwianie spraw mieszkancéw,

« podejmowanie dziatan warunkujacych biezacg kontrole wykonywania uchwat Rady Gminy, skarg i wnioskéw obywateli.

Sekretarz Gminy - Agnieszka Bazydto

tel. 86 2763173

e-mail: abazydlo@gminarutki.pl

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

« sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnegtrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i obiegiem informacji w Urzedzie,

« nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow
i zapytan radnych,

« zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez pracownikdéw materiatéw niezbednych do wykonywania zadar przez organy Gminy,

¢ nadzér nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

« nadzér nad przyjmowaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskéw,

¢ organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw, referendum i spiséw,

« przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

¢ prowadzenie spraw Gminy w zakresie powierzonym przez Wojta.

Skarbnik Gminy - Barbara Supinska

tel. 86 2763172

e-mail: bsupinska@gminarutki.pl

Skarbnik Gminy jako gtéwny ksiegowy budzetu realizuje zadania okre$lone w odrebnych przepisach, zapewniajac prawidtowg gospodarke finansowg Gminy.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

« kontrasygnowanie o$wiadzcen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych,

« opracowanie projektu budzetu Gminy, jego zmian, nadzér nad prawidtowg realizacje budzetu, opracowywanie wnioskéw, analiz i sprawozdan w tym
zakresie,

« nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

« opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, oraz zapewnienie ich przestrzegania,

« opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych spraw finansowych Gminowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych.

« nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiag
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