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Informacja
Wojta Gminy Bierzwnik
W sprawie
funkcjonowania Urz¢du Gminy Bierzwnik
za 2025 r,

Urzgd Gminy Bicrzwnik, jako jednostka samorzadu terytorialnego, dziata na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa, w szczegdélnosci w oparciu o ustawg o samorzagdzie
gminnym oraz akty prawa miejscowego, takie jak Statut Gminy Bierzwnik, Regulamin
Organizacyjny Urzgdu Gminy, a takize zarzgdzenia wydawane przez Wojta Gminy.
Funkejonowanie urzedu podporzadkowane jest zasadzie legalizmu, co oznacza, ze wszystkie
podejmowane dzialania musza mie¢ umocowanie w obowigzujacych przepisach prawa.

(Gmina jako podstawowa jednostka samorzgdu terytorialnego realizuje zadania
publiczne o charakterze lokainym, sluzace zaspokajaniu zbiorowych potrzeb wspolnoty
samorzadowe]. Zakres jej dziatania okreslony jest przede wszystkim w ustawie o samorzadzie
gminnym oraz w innych ustawach szezegélnych. Urzgd Gminy wykonuje zadania wiasne
gminy, jak réwniez zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej, z wylgczeniem
kompetencji przekazanych gminnym jednostkom organizacyjnym.

Na podstawie powyzszych regulacji prawnych Urzad Gminy oraz zatrudniona w nim
kadra pracownicza zapewniaja kompleksows obstuge merytoryczng, organizacyjng, prawng
i techniczng dla Waojta jako organu wykonawczego gminy. Wojt realizuje uchwatly Rady
Gminy Bierzwnik oraz kieruje biezgcymi sprawami gminy, natomiast urzad stanowi zaplecze
administracyjne umozliwiajgce prawidlowe wykonywanie tych obowigzkéw.

Do podstawowych obszaréw dziatalnoset Urzedu Gminy nalezg migdzy innymi:

~ prowadzenie obshugi finansowej gminy, w tym opracowywanie projektu budzetu,
realizacja dochoddw i wydatldw oraz sporzadzanie sprawozdawcezodci budzetowe;,

- realizacja zadan przez Urzad Stanu Cywilnego, obejmujgcych rejestracje aktdw
urodzen, matzenstw i zgonow,

— prowadzenie ewidencji ludnosei, spraw meldunkowych oraz wydawanie stosownych
zaswiadczen,

~ prowadzenie spraw og6lnoorganizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

— realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska, w tym gospodarki odpadami i ochrony
przyrody,

~ prowadzenie spraw zwigzanych 2z  budownictwem  oraz  planowaniem 1
zagospodarowaniem przestrzennym,

- utrzymanie 1 zarzadzanie drogami gminnymi, placami oraz inng infrastrukturg
komunalng,

— przygotowanie i realizacja inwestycji gminnych,

—~ wykonywanie zadan z zakresu o$wiaty 1 opieki przedszkolnej,

— realizacja zadan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzgdzania

kryzysowego,



~ sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi 1 zakladem

budzetowym,

- realizacja zadan publicznych wynikajacych z uchwal Rady Gminy,

- wykonywanie zadan z zakresu pomocy spolecznej,

— realizacja zadan zleconych przez administracje 1zadows i inne jednostki samorzadu

terytorialnego.

Waznym elementem dziatalnosei Urzedu Gminy jest zapewnienie przejrzystosci
funkcjonowania administracji publiczngj. Zgodnie z zasadg jawnosci zycia publicznego urzad
zapewnia mieszkancom dostep do informacji publicznej dotyczacej dzialalnodci gminy 1 jej
organéw. Podstawowym narzedziem realizacji tego obowigzku jest Biuletyn Informacji
Publicznej, w ktérym publikowane sg m.n. uchwaly Rady Gminy, zarzadzenia Wojta,
informacje o przetargach, budzecie oraz innych istotnych sprawach publicznych.

Istotnym aspektemn funkcjonowania Urzedu Gminy jest roéwniez przestrzeganie przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych oraz prawa do prywatnosci. Przetwarzanie danych
odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi, z zachowaniem zasad
bezpieczenstwa informacji oraz ochrony tajemnic prawnie chronionych. Pracownicy urzedu
zobowigzani sg do zachowania poufno$ci oraz do stosowania procedur zapewniajacych
wilasciwe zabezpieczenie danych przed nieuprawnionym dostgpem.

Podsumowujac, Urzad Gminy Bierzwnik pelni kluczowa rolg¢ w realizacji zadan
publicznych na poziomie lokalnym, stanowiac podstawowy organ administracyjny wspoélnoty
samorzadowej. Jego dzialalno$¢ ma na celu zapewnienie sprawnego funkcjonowania gminy,
realizacie potrzeb mieszkancow oraz wykonywanie obowigzkéw natozonych przepisami
prawa.,

1. Czas pracy Urzeda Gminy Bierzwnik:
» poniedziatek: 7.00-16.00
» wtorek - czwartek: 7.30-15.30
» pigtek: 7.00-14.00

IL. Organizacja Urz¢du Gminy Bierzwnik:
W siedzibie Urzedu Gminy Bierzwnik, ul. Kopernika 2, funkcjonuja:
- Wojt Gminy Bierzwnik,
- Rada Gminy Bierzwnik,
- Skarbnik Gminy Bierzwnik,
- Sekretarz Gminy Bierzwnik
- oraz nastepujace komorki organizacyjne:

» stanowiska kierownicze:

a) Wojt Gminy,

b) Sekretarz Gminy — 1 etat,

¢) Skarbnik Gminy, ktory sprawuje jednoczesdnie funkcje Kierownika Referatu Finanséw
1 Budzetu - 1 etat,

d) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat,



e) Kierownik Referatu Ogolnoorganizacyjnego, bedacy jednoczesnie stanowiskiem
ds. drogownictwa 1 energetyki — 1 etat,

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

g) Kierownik Referatu Pozyskiwania 1 Obstugi Zewnetrznych Srodkéow Finansowych
bedacy jednoczesnie stanowiskiem ds. zaméwiefi publicznych, strategii i pozyskiwania
srodkow zewnetrznych - 1 etat.

> Referat Finansow i Budzetu ze stanowiskami pracy:

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

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

c) stanowisko ds. ksiegowosci budietowej — ewidencja wydatkéw budzetowych-
1 etat,

d) stanowisko ds. wymiaru podatkéw - 1 etat ,

e) stanowisko ds. windykacji naleznosci - 1 etat,

f) stanowisko ds. obstugi kasy, bankowosdci elektronicznej 1 windykacji naleznosci
- 1 etat,

g) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej dochodéw budzetowych jednostki 1 rozliczef

VAT — | ctat.

» Referat Ogolnoorganizacyjny ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu Ogdlnoorganizacyjnego bedacy jednoczes$nie stanowiskiem
ds. drogownictwa 1 energetyki — 1 etat,
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu — 1 etat,
c) stanowisko ds. informatycznych, ktory sprawuje jednoczednie funkcje Administratora
Systemu — 1 etat,
d) stanowisko ds. oswiaty — 1 etat,
e} stanowisko ds. promocji- 4/5 etatu
> Obsluga techniczna, bedgca w strukturze Referatu Ogolnoorganizacyjnego:
a) Stanowisko palacza c.o., konserwatora — 2 etaty,
b) Stanowisko konserwatora — 1 etat,
¢) Stanowisko sprzataczki — 5/8 etatu.
» Obsluga Swietlicy w  Zieleniewie, bedgca w  strukturze Referatu
Ogolnoorganizacyjnego: (do 30.06.2025)
a) Pomoc administracyjna (opickun $wietlicy) - 1/2 etatu,
b) Konserwator/sprzatacz — 1/2 etatu.

» Referat Infrastrakiury i Srodowiska:

a) Kierownik Referatu bedacy jednoczesnie stanowiskiem ds. gospodarki mieniem
komunalnym i towiectwa- | etat,

b) Stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego — 1 etat,

¢) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i podzialéw nieruchomosci —
I etatu,

d) Stanowisko ds. ochrony srodowiska — | etat.
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» Referat Pozyskiwania i Obstugi Zewnetrznych Srodkéw Finansowych

a) Kierownik Referatu bedacy jednoczesdnie stanowiskiem ds. zamdwien publicznych,
strategii i pozyskiwania §rodkow zewnetrznych- 1 etat

b) Stanowisko ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i obslugi projektéw
spotecznych- 1 etat

¥ Urzad Stanu Cywilnego ze stanowiskami pracy:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat.

» Samodzielne stanowiska pracy:
a) Pelnomocnik ds. ochrony informacji nicjawnych — wykonywane przez pracownika
ds. kadr i plac,
b) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony ppoz —
1 etat,
¢) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarczej — 4/5 etatu,
d) Stanowisko ds. kadr i plac — 4/5 etatu,
e) Koordynator ds. kontroli - 1/5 etatu,
f) Inspektor Ochrony Danych — 1/5 etatu,
g) Archiwum zaktadowe — 1/5 etatu,
h) Stanowisko ds. ewidencyi ludnosci, dowoddw osobistych i urzedu stanu cywilnego -
1 etat,
) Koordynator do spraw dostepnosci- 1/5 etatu,
P Stanowisko ds. inwestycji- 1 etat.

Hl,  ZATRUDNIENIE W URZEDZIE GMINY BIERZWNIK
WEDLUG STANU NA DZIEN 31 GRUDNIA 2025 R,
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Zatrudnienie pracownikéw na stanowiskach urzedniczych w Urzgdzie Gminy
Bierzwnik realizowane jest zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych 1 nastgpuje
na zasadzie naboru kandydatdw na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
Bierzwnik.

W 2025 roku Wéjt Gminy Bierzwnik oglosil 1 nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Bierzwnik:

- referent ds, wspodlpracy z organizacjami pozarzadowymi 1 obstugi projektéw spotecznych.

W zwigzku z przekazaniem Gminnemu Centrum Sportu, Rekreacji i Kultury

w Bierzwniku Swietlicy w Zicleniewie ze struktury urzedu ubyt 1 pracownik obstugi.
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Ogolem stan zatrudnienia w Urzedzie Gminy Bierzwnik na dzien
31 grudnia 2025 r. to 31 oséb.




