                                               Załącznik do zarządzenia Nr 26/08
                                                                                           



Burmistrza Miasta

                                                                                           

              

Nowego Dworu Mazowieckiego

                                                                                           

              

z dnia 20 lutego 2008 r.

Ustalenie zadań członków kierownictwa Urzędu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim

§ 1

Burmistrz Miasta Nowy Dwór Mazowiecki Pan Jacek Kowalski

I  Jest kierownikiem Urzędu. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych. 


Kieruje bieżącymi sprawami gminy oraz reprezentuje ją na zewnątrz.

II   Sprawuje nadzór nad działalnością:

1. Zastępców Burmistrza Miasta,
2. Sekretarza Miasta,
3. Skarbnika Miasta,
4. Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
5. Stanowiska ds. bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ds. Wojskowych i Kancelarii Tajnej z wyłączeniem spraw z zakresu Kancelarii Tajnej,
6. Kadr,
7. Audytora Wewnętrznego,
8. Urzędu Stanu Cywilnego,
9. Straży Miejskiej.

III   Przewodniczy:

1. Akcji Kurierskiej,
2. Miejskiemu Komitetowi Przeciwpowodziowemu.

IV    Uczestniczy w pracach Powiatowej Komisji Poborowej.

V     Pełni funkcję Szefa Obrony Cywilnej Miasta.

VI
Analizuje oświadczenia majątkowe.

VII  Współdziała z:

1. Organizacjami spółdzielczymi rzemiosła, handlu i usług,

2. Organami wymiaru sprawiedliwości,

3. Placówkami kulturalnymi, sportowymi i ich organizacjami,

4. Powiatową Komendą Policji.

§ 2
Zastępca Burmistrza Miasta Nowy Dwór Mazowiecki Pan Jacek Gereluk

I    Wykonując wyznaczone zadania:

1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu i warunki jego działania, a także 

organizuje pracę biurową w Urzędzie, w tym:

a/   koordynuje realizację planu pracy Urzędu,

b/   czuwa nad doskonaleniem struktury organizacyjnej Urzędu,

c/   zapewnia wdrożenie nowych technik i metod pracy,

d/   nadzoruje realizację obowiązków naczelników wydziałów i równorzędnych 

      komórek,

e/ koordynuje realizację zadań w wyborach do Sejmu i Senatu, na Prezydenta, do Rady Miejskiej, referendum gminnego, referendum i konsultacjach   społecznych.

2. Zapewnia kompleksowe rozwiązywanie problemów w zakresie: kontroli, organizacji pracy, przestrzegania prawa, bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie,

3. Opracowuje program wizyt Burmistrza w terenie w związku z pełnieniem funkcji reprezentacyjnych 
i bieżącym kierowaniem,

4. Nadzoruje i kontroluje realizację poleceń Burmistrza.
II    Współdziała z:

1. Zarządami Osiedli,

2. Samodzielnym Publicznym Zakładem Opieki Zdrowotnej.

III  W ramach zadań, o których mowa w rozdz. I nadzoruje działalność:

1. Wydziału Organizacyjnego,

2. Wydziału Spraw Obywatelskich,

3. Wydziału Promocji i Komunikacji Społecznej,

4. Stanowiska ds. Kontroli,

5. Wydziału Edukacji,

6. Wydziału Wspierania Przedsiębiorczości i Inicjatyw Lokalnych,

7. Stanowiska ds. Projektów Finansowanych ze Środków Zewnętrznych,

8. Nowodworskiego Ośrodka Kultury,

9. Miejskiej Biblioteki Publicznej,

10. Nowodworskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji,

11.  Ośrodka Pomocy Społecznej,
12. Placówek oświatowych prowadzonych przez gminę.
§ 3

Zastępca Burmistrza Miasta Nowy Dwór Mazowiecki   Pan  Janusz  Mikuszewski
I  Sprawuje nadzór nad działalnością:
1. Wydziału Geodezji i Gospodarki Przestrzennej,

2. Wydziału Gospodarki Komunalnej,

3. Wydziału Planowania i Inwestycji,

4. Wydziału Zamówień Publicznych,

5. Targowiska Miejskiego,

6. Miejskiego Zakładu Oczyszczania.
II  Pełni funkcję Szefa Miejskiego Zespołu Reagowania Kryzysowego.

III  Współdziała z:

1. Zakładem Energetyki Cieplnej jednoosobowa spółką z o.o. miasta Nowy Dwór Mazowiecki,

2. Zarządem Budynków Komunalnych jednoosobową spółką z o.o. miasta Nowy Dwór Mazowiecki, 

3. Zakładem Wodociągów i Kanalizacji jednoosobową spółką z o.o. miasta Nowy Dwór Mazowiecki.

§ 4

Skarbnik  Miasta Nowy Dwór Mazowiecki Pani Anna Palczowska

I  Pełni funkcję głównego księgowego budżetu miasta,

II  Sprawuje nadzór nad działalnością:

1. Wydziału  Finansowego,

      Służb finansowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie realizacji budżetu.

2. Prowadzi rachunkowość jednostki zgodnie z przepisami.

3. Opracowuje projekty przepisów wewnętrznych wydawanych przez Kierownika jednostki, 
a w szczególności:

· zakładowego planu kont

· obiegu dokumentów księgowych

· zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

4. Opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budżetu i dokonuje ich analiz.  

      5.    Koordynuje prace związane z przygotowaniem projektu budżetu miasta.










Burmistrz Miasta
                                                                                                                    (-) Jacek Kowalski
