
Do wspólnych zadań Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy Urzędu należy :

1)  przygotowywanie projektów uchwał Rady, postanowień i zarządzeń Wójta,

2) realizacja zadań wynikających z uchwał Rady, zarządzeń i postanowień Wójta,

3) współpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów do projektu budżetu Gminy, zmian budżetu, sporządzania sprawozdań, wniosków kredytowych i pozyskiwania dochodów,

4) przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski i interpelacje Radnych,

5) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz  projektów decyzji w sprawach indywidualnych , a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,  

6) współdziałanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,

7) przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych oraz ochrony informacji niejawnych,

8) bezwzględne stosowanie ustawy – Prawo zamówień publicznych,

9) współdziałanie w zakresie akcji kurierskiej,

10) przechowywanie akt,

11)  stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12)  stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

13)  usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

14)  wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta.

