ZAKRES CZYNNOSCI:
Do zakresu zadan Waéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych os6b do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad
z udziatem kierownikoéw poszczegolnych jednostek organizacyjnych w celu

uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnos$ci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta,
Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych
przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych jak
réwniez od Kierownikéw jednostek podlegtych gminie,

14)  ogdblny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

15) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranicg

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy
prawa, Regulamin oraz uchwaty Rady.



