ZARZADZENIE Nr 0050.63.2019
WOJTA GMINY GORZYCA
z dnia 26 lipca 2019 roku

w sprawie powierzenia zadan, odpowiedzialnosci oraz upowaznien Sekretarzowi Gminy
Gorzyca do prowadzenia okreslonych spraw Gminy Gérzyca w imieniu Waéjta.

Na podstawie art. 31, 33 ust. 4, 39 ust. 2, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) art. 143 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2019 r. poz. 900 z pézn. zm.), art. 268a ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2018 r., poz. 2096 z pozn.
zm.), art. 3' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu pracy ( Dz. U. z 2019 r. poz.
1040), art. 53 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2019
r., poz.869) w zwiazku z art. 5 ust. 4, art. 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)

zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. Powierza si¢ Pani Annie Kwiek — Judyckiej Sekretarzowi Gminy Gorzyca
prowadzenie w imieniu Wojta Gminy Gorzyca nastepujacych spraw Gminy Gorzyca:

1) kierowania biezaca praca Urzedu Gminy w Gorzycy, zwanego dalej ..Urzedem™ i
reprezentowanie Urzedu w stosunkach zewngtrznych z innymi jednostkami i
instytucjami publicznymi;

2) wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu Gminy, w tym wydawania polecen stuzbowych;

3) podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy.w stosunku do pracownikoéw Urzedu,
za wyjatkiem spraw zwigzanych z nawigzywaniem. rozwiazywaniem lub zmiang
stosunkow pracy oraz spraw zwigzanych z wynagrodzeniami;

4) stwierdzania wlasnorecznosci podpiséw, potwierdzania zgodnosci odpisow z
oryginalami:

5) przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu
Gminy i jednostek organizacyjnych gminy.

§ 2. Do zadan Sekretarza Gminy Gorzyca, w ramach udzielonego upowaznienia, nalezg
sprawy:
1) w zakresie zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu Gminy :

a) zapewnienie wlasciwej struktury organizacyjnej Urzedu oraz podzialu zadan i
kompetencji poszczegdlnych komérek organizacyjnych i ich obsady etatowej, w
sposob adekwatny do realizowanych zadan. z uwzglgdnieniem obowigzujacych
przepisow,

b) okreslanie wewnetrzych standardow 1 wymogoéw dotyczacych opisow
stanowisk, opracowywanie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
oraz nadzor nad ich realizacja.

c) opracowywanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i systemu
wynagradzania oraz innych dokumentow zwiazanych z  biezacym
funkcjonowaniem Urzedu,

d) wprowadzanie nowoczesnych technik biurowych oraz koordynacja i nadzor nad
informatyzacja Urzedu,



2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

e) koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan, w szczegolnosci wynikajacych
z aktéw prawnych stanowionych przez Radg Gminy oraz Wojta Gminy,

f) nadzor nad sposobem i terminowoscig rozpatrywania skarg. wnioskow 1 petycji,

g) nadzér nad dzialalnoscia decyzyjna oraz terminowoscig zatatwiania spraw w
Urzedzie i przedkiadanie Wojtowi Gminy stosownych analiz i wnioskow,

h) nadzér nad prawidlowg obsluga interesantéw oraz nad Biurem Obslugi
Mieszkanca,

i) nadzér nad gospodarka. mieniem Urzedu 1 S$rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztéw funkcjonowania,

j) koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan zwiazanych z organizacjg
pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, prawidtowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych , z obiegiem informacji w Urzedzie i
ochrong danych osobowych;

nadzér nad zapewnieniem prawidlowej obstugi Sesji Rady Gminy Goérzyca, posiedzen

Komisji Rady oraz nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady oraz

rozpatrywaniem wnioskow i interpelacji Radnych Rady Gminy;

nadzér nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta Gminy;

w zakresie realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi:

a) koordynacja 1 nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z naborem na wolne
stanowiska urzednicze w Urzgdzie, zarowno w formie naboru otwartego , jak i
awansu wewnetrznego,

b) ustalanie zasad dotyczacych organizacji i przebiegu stuzby przygotowawczej oraz
nadzor nad ich prawidtowa realizacja.

c) ustalanie zasad 1 sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikow oraz ich
przeprowadzanie,

d) nadzér nad zapewnieniem warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu, w tym w ramach samoksztalcenia i szkolen zewnetrznych,

e) przedkladanie Wojtowi Gminy spraw dotyczacych wyrdznien i kar porzadkowych
pracownikow;

zapewnienie prawidlowej organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej w

Urzedzie, prowadzenie akt spraw w tym zakresie 1 prowadzenie kontroli wewnetrzej

u pracownikow w Urzedzie oraz na polecenie Wojta, w jednostkach organizacyjnych

gminy;

nadzér nad zapewnieniem prawidlowego dostepu do informacji publicznej oraz

funkcjonowaniem BIP Urzedu;

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

wybordw, referendow i konsultacji spotecznych;

przyjmowanie 1 dokonywanie analiz danych zawartych w o$wiadczeniach

majatkowych 1 innych oraz informacjach sktadanych przez Skarbnika Gminy.,

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych 1 pracownikéw Urzedu,
upowaznionych do wydawania decyzji w imieniu Wojta;

nadzorowanie stanowisk pracy w Urzedzie oraz nadzorowanie jednostek

organizacyjnych gminy przez Sekretarza Gminy okresla zafgcznik nr 1 (schemat

organizacyjny) do regulaminu organizacyjnego urzedu.

§ 3. Upowaznia sie Panig Anne Kwiek — Judyckg — Sekretarza Gminy Gorzyca do:
1) wydawania i podpisywania w imieniu Wojta Gminy Gorzyca decyzji, postanowien i

zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne)
obejmujacych wszystkie sprawy wynikajace z zakresu zadan wlasnych , jak 1
powierzonych. do zalatwiania ktorych wlasciwy jest Wéjt Gminy Gorzyca:



~ 2) podpisywania pism i korespondencji zwiazanych z biezaca dzialalnoscia Urzedu, w
tym upomnien i tytuldw wykonawczych w postepowaniach egzekucyjnych;
3) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym. zatwierdzania do wyplaty dokumentow
ksiggowych . w tym: faktur . rachunkéw, delegacji stuzbowych. list plac. deklaracji
ZUS.

§ 4. 1. Wyznacza si¢ Panig Anng¢ Kwiek Judycka — Sekretarza Gminy Gorzyca do
wykonywania za Urzad Gminy w Gorzycy, jako pracodawce, czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec Wojta Gminy Gorzyca. w tym: podpisywania polecen wyjazdu stuzbowego.
udzielania urlopu wypoczynkowego i innych zwolnien z pracy. ustalania prawa do
dodatkowego wynagrodzenia rocznego przystugujacego pracownikom jednostek sfery
budzetowej. do nagrody jubileuszowej oraz ich wysokosci.

2.Umocowanie, o ktorym mowa w § 4 ust.l1 nie obejmuje czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec Wojta zastrzezonych dla Rady Gminy.

§ 5. Zastepowanie Wojta Gminy Gorzyca w przypadku jego nieobecnosci spowodowanej
‘ urlopem. choroba lub z innych przyczyn przejmuje Zastgpca Wojta na podstawie odrebnego
zarzadzenia.
§ 6. Prowadzenie wyzej wymienionych spraw oraz upowaznien udziela si¢ na czas
zatrudnienia na stanowisku Sekretarza Gminy Gorzyca. Wygasaja one z chwila cofnigcia
upowaznienia lub ustania stosunku pracy na tym stanowisku.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Gorzyca.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




