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Sekretarz i skarbnik

Honorata Tarnowska - sekretarz gminy
Konstancin-Jeziorna
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tel. 22 484 23 14, e-mail: htarnowska konstancinjeziorna [dot] pl

Sekretarz gminy sprawuje nadzor nad:

Wydziatem Administracyjno-Gospodarczy,
e Wydziatem Kancelaryjno-Informatyczny,

e Biurem Rady Miejskiej,

e Samodzielnym stanowiskiem ds. BHP.



https://www.konstancinjeziorna.pl/sites/default/files/styles/watermark/public/2024-12/sekretarz.JPG?itok=PYOAmezd

Honorata Tarnowska

Zakres dziatania Sekretarza Gminy Konstancin-Jeziorna

Sekretarz organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania. Do zadan sekretarza
nalezy w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie projektéw regulamindw, ich zmian oraz innych aktéw
wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu,

2. podejmowanie inicjatyw usprawniania pracy urzedu i nadzér nad
doskonaleniem kadr,

3. zarzadzanie systemem szkolen i podnoszenia umiejetnosci zawodowych
pracownikéw, opracowywania sciezek rozwoju i budowania motywacyjnego
srodowiska pracy,

4. nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie,

5. zastepowanie burmistrza w czasie jego nieobecnosci i nieobecnosci
zastepcédw burmistrza,

6. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zatatwiania spraw,

7. zapewnienie wiasciwego obiegu informacji i dokumentéw w urzedzie,

8. rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu,

9. nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z organizacja wyboréw,
referendéw, konsultacji spotecznych i spiséw powszechnych,

10. nadzér nad zapewnieniem prawidtowego procesu legislacyjnego w
urzedzie, opracowaniem projektdw uchwat rady i zarzgdzen burmistrza,

11. nadzér nad podlegajgcymi komdérkami organizacyjnymi, zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

12. dbatos¢ o sprawng obstuge interesantéw i dobry wizerunek urzedu,

13. monitorowanie i koordynowanie systemu kontroli zarzadczej,

14. nadzér nad wiasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i
petyciji,

15. prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,



16. reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w
zakresie uzgodnionym z burmistrzem,

17. wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia burmistrza,

18. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawami obywatelskimi i
Urzedu Stanu Cywilnego,

19. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawami ochrony danych
osobowych,

20. prowadzenie spraw z zakresu oswiadczeh majagtkowych,

21. prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzanych w urzedzie praktyk i
stazow,

22. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zadaniami dotyczacymi
bezpieczehstwa i porzadku publicznego, strazg miejska, biurem
zarzadzania kryzysowego,

23. nadzorowanie terminowego przygotowania odpowiedzi na interpelacje,
zapytania i wnioski radnych,

24. koordynacja udzielania odpowiedzi w trybie dostepu do informac;ji
publicznej,

25. w przypadku wystgpienia wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi u pracodawcy, w sprawach wymaganych uzgodnien i opinii.

Edyta Tchorzewska - skarbnik gminy Konstancin-
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Skarbnik gminy zarzadza:

e Wydziatem Finansowy,
e Wydziatem Podatkéw i Egzekuciji,
e Samodzielnym Stanowiskiem ds. Kontroli wewnetrznej.

Edyta Tchorzewska

Zakres dziatania Skarbnika Gminy Konstancin-Jeziorna

Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy, ktory jest gléwnym ksiegowym
budzetu gminy nalezy:

1. zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

2. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci, majatku gminy i obstugi ksiegowej budzetu gminy,

3. planowanie budzetowe zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych, w tym

4. nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z opracowaniem projektu
uchwaty budzetowej gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

5. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

6. zapewnienie realizacji prawidtowych sprawozdan budzetowych,
finansowych oraz sprawozdania z wykonania budzetu gminy,

7. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez gmine,
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8. kontrasygnowanie dokumentdw, stanowigcych podstawe do wydatkowania
srodkéw finansowych oraz innych zobowigzan majgtkowych oraz
udzielanie upowaznieh innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

9. wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

10. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

11. zapewnienie terminowego sciggania naleznosci, dochodzenia roszczenh
spornych i sptat zobowigzan,

12. zapewnienie wykonywania okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w
zakresie kontroli finansowej i obiegu dokumentéw finansowych,

13. wspodtdziatanie w pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych,

14. przygotowywanie biezacych analiz, sprawozdan i informacji o finansach
gminy,

15. wspodtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsa,

16. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg zadah
wykonywanych przez:

1. Wydziat Finansowy,
2. Wydziat Podatkéw i Egzekucji,
3. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli wewnetrznej,

17. wykonywanie innych zadah zleconych przez Burmistrza.

Adres zrédtowy: https://www.konstancinjeziorna.pl/page/sekretarz-i-skarbnik



