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P^NI

Na podstawie § 17 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy
w Małogoszczu ustalonego Zarządzcniem Nr K.1 .2024 Burmistrza Miasta i Cminy
Małogoszcz z dńa 14 czer\\,ca 2024 r. tckst jcdnolity z późn. zm. z dniem 15 lipca 202,1 r.
przydzielam Pani następujący zakres crynności na stanolvisku pracy.

Do zadań Zastępcy Burmistrza nalcży .tł, szczcgó|ności:

1. Zastępowanie Burmistrza w razie .jego nieobecności lub w razie niemożności pełnienia przez
niego obowiązkórł,.

2. Prorł,adzenie spraw gminy powierzonych przez Bunrristrza rra podstawie art. 33 usL.4 ustawy
o samorządzie gminnym i ań. 5 ust.4 o pracownikach samorządorł,ych.

3. Bezpośrednie kicrowanie pracą lJrzędu i w tym zakrcsic;
1) zapewnia spraw-ne funkcjonowanie llrzędu i warunki jego działania oraz organizuje pracę

rł,Urzędzie.
2) nadzoruje przestrzeganie porządku i dyscypliny pracy,
3) wnioskuje w sprawach awansowania. nagradzania. karania pracownikó,"v,

4. Prąvjmowanie pism sądowl,ch i prclkuratorskich w wvpadku nienrożnoścj
doręczeniu adrcsatowi rł, mieiscu zamieszkania.

5. Koordynowanie działalności kornórek organizacljnych IJrzędu oraz organizowanie
ich współpracy.

6.

7.

Rozstrzyganie sporóv, pomięd4,- poszczcgólnymi stanowiskami pracy w szczególnoścl
dotyczącymi poclziału zadań.
Organizowanie. koordynowanie kontroli zarządczej i prow-adzcnic dokumcntacji kontroli
zarządczei.

8. ()rganizowanic służby przygotowawczej w Urzędzie i sprawowanie nad nią nadzoru.
9. Nadzororł,anic zadań gminy dotyczących:
1) ocluony zdrowia.
2) pomocy społecznej.
3) edukacj i publiczncj.
4) kultury. w tym bibliotck gminnych i domu kultury.
5) w-spółdziałania z Radą Miejską oraz komisjami w zakresic sw-ojcgo działania.
10. Zastępca Burmistrza sprawuje bezpośredni nadzór nad pracą:
1) Referatu Oolrrony Srodowiska, Rolnictwa. Gospodarki Przestrzenrrej i Nieruclromości,
2) Samodzielnych Stanowisk pracy:

a) ds. 1unduszu alimcntacy.jnego i dodatków mieszkaniowych,
b) ds. działalrrości gospodarczej,
c) ds. świadczeń wychow-aw-czych,
d) ds. świadczeń rodzinnyoh,
e) ds. sekretariatu.

11) Zastępca Burmistrza działa w zakesie sprarł, powierzonych mu przcz Burmistrz i ponosi przed
nim odpowiedzialność, Wykonując wyznaczonc mu zadania zapev,nia w powierzonym zakresie
kclmpleksowe rozwiązyrł,anie problemów lł,ynikających z zadań Urzędtl i kontroluje działalność
Refcratów. samodzielnyr:h stanowisk pracy Urzędu i jednostek organizacyjnych gminy
rcalizuj ących te zadnia.

Zastępca Burmistrza



Rcfcratów, samodzielnycl-r stanowisk pracy Urzędu i jednostek organizacyjnych grrrin1

realizuj ących Le zadnia,

Ponadto:

1. Wykonywanie innych czyrrności nie objętych niniejszym zakresem czynności na
polecenie służbowe przełożonego.

2, Ponoszcnie odpowicdzialności za przygotorł,anie i załatwianic spraw rł,vmienionl,ch
rł zak resie cz5 mości.

Upoważnienia na stanowisku pracy:
l. Do prowadzenia w imieniu Burmistrza Miasta i (iminy Małogoszcz następujących
spraw:
l. Zlsteporłrnia Bulmi5lr,/a rł kicrorłlniu hieżaclmi 5pra\łami gmin1 i repre,rento,,ł irnil
jej rra zewnąLrz w czasie nieobecności BumrisLrza.
2. Wydania zaświaclczeń o stanie majątkowl,rrr i zaświadczeń w sprawach podatkowycl-r,
3. Kierowania bieżącą pracą Urzędu Miasta i Gminy.
4. Wykonywanic czyrrności zwierzchnika słuzborł,cgo wobec pracowrików- Urzędu Miasta
i Gminy i jednostek organizacyjnych Gnliny Małogoszcz w-zakresie udzielania urlopów,
kierowania na wyj azdy służbowe, kierowania na szkolenia. rł,nioskowanie o
stosowanie kar porządkowy-ch upoważnicnic nic obejmuje spraw związanych
z narł,iązywtrniem, rozwiązywaniem lub ze zmianą slosunków pracy olaz spla\Ą,

zrł iązanvch z rły nrgrodzeniam i.

5. Poświadczania własnoręczności podpisu w sytuac.iach opisanych w przcpisach prawa.
6. rozdziału korespondencji wpływającej do Urzędu.
II. Do podpislłvania w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Małogoszcz:
1. Decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zakresu adrninistrac.|i
publicznej, również decyzji sprawach podatkowych. postanorł,ień, zaświadczeń
postanowicń, upow-ażnień a także podpisl,wania pism objętych zakresem działania Urzędu
Miasta i Gminy, z wl,łączeniem doĘczących zarządu mieniem gminy. sprawa wojskorłych
i należących do zakresu działania szela obrony cywilncj, protokołów z kontroli i łystąpicń
pokontrolnych.
2. 'I'ytułów *ykonawczych spraw-ach, r.v któryclr Bumistrz jest wierzycielem rł,

rozumicniu Upowaznienie do podpisywania wszyslkich dokumentów. pism.
korespondencji należących do właściwości Burmistrza.

4. Upowaźnienie do rozdziału korespondencji wpĘwająccj do Urzędu,
5. Upoważnienie do uwierzytelniania clokurrrentów, potwierdzania własnoręczności

podpisu, wy,dawania poświadczeń rł, sprawach. które r.vymagaj ą wykonania 1ych

czynności urzędowych przez Burmistrza.
6. Upowaźnienie do zastępowania Bumlistrza w kierowaniu bieżącymi sprawami Gminy i

rcprczentowaniu j ej na zerłłrąlrz w czasie nieobecności Burmistrza.
7. I-Iporł,ażnienie do przetwarzania danych osobowych gromadzonych w związku

z, realizacją zadań na stanowisku pracy.
8. Upoważnicnie do dostępu do infomacji niejawnych oznaczonych klauzulą

,zastrl.eżclne" .

Uprawnienia prac<lwnika

1. Podstaw-owe uprawnienia pracownika samorządorł,ego regulują przepisy Rozdziału 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządorłyclr oraz odpowiednie
przcpisr Kodeksu prae; .



2. W zakrcsic wykonywania obolviązków określon;,ch w niniejsą,m zakresie czyrmości
ma Pani upra§nienia zrł,iązane z zeperł trieniem właśoiwych *u..,nft[qr prac}
i zaopatrzcnic r.r, niczbędne maszyny. urządzenia biurow-c oraz matcriał,v kancelaryjne.
3. W celu zapewnienia Pani pogłębienia wiedąv i podnoszenia krvalilikacji zarł,odowych
zapewnia się możlirł,ośó udziału w szkolenial;h i kursach oraz akty normatywne regulujące
sprarły związanc z organizacją i funkcjorrowaniem Urzędu.

Niniejszy zakres czynności. upramieri i odpowiedzialności na stanowisku pracy jest
integralną częścią umowy o pracę i obowiązuje od l5 lipca 2024 r.
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