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Zastepca Burmistrza

Na podstawie §17 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Malogoszczu ustalonego Zarzadzeniem Nr K.1.2024 Burmistrza Miasta i Gminy
Malogoszcz z dnia 14 czerwea 2024 r. tekst jednolity z pdzn. zm. z dniem 15 lipca 2024 r.
przydzielam Pani nast¢pujacy zakres czynnosci na stanowisku pracy.

Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegolnoSci:

Zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub w razie niemoznosci pelnienia przez
niego obowiazkow.

Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza na podstawie art. 33 ust.4 ustawy
0 samorzadzie gminnym i art. 5 ust.4 o pracownikach samorzadowych.
Bezposrednie kierowanie pracg Urzgdu i w tym zakresie;

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania oraz organizuje prace
w Urzedzie,

2) nadzoruje przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

3) wnioskuje w sprawach awansowania, nagradzania, karania pracownikow.

Przyjmowanie pism sgdowych 1  prokuratorskich w  wypadku niemoznosci
dorgczeniu adresatowi w miejscu zamieszkania.

Koordynowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy.

. Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w szczegdlnosci

dotyczacymi podziatu zadan.

Organizowanie, koordynowanie kontroli zarzadczej i prowadzenie dokumentacji kontroli
zarzadczej.

Organizowanie stuzby przygotowawczej w Urzedzie i sprawowanie nad nig nadzoru.
Nadzorowanie zadan gminy dotyczacych:

1) ochrony zdrowia,

2) pomocy spotecznej,

3) edukacji publiczne;,

4) kultury, w tym bibliotek gminnych 1 domu kultury.

5) wspotdziatania z Radg Miejska oraz komisjami w zakresie swojego dzialania.

10. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosei,
2) Samodzielnych stanowisk pracy:

a) ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych,
b) ds. dziatalnosci gospodarczej,

¢) ds. swiadczen wychowawczych,

d) ds. $wiadczen rodzinnych,

e) ds. sekretariatu.

11) Zastepca Burmistrza dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrz i ponosi przed

nim odpowiedzialnoé¢. Wykonujac wyznaczone mu zadania zapewnia w powierzonym zakresie
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Urzedu i kontroluje dziatalnos¢
Referatow, samodzielnych stanowisk pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
realizujgcych te zadnia.



Referatow, samodzielnych stanowisk pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
realizujagcych te zadnia.

Ponadto:

1. Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem czynnosci na
polecenie stuzbowe przetozonego.

2. Ponoszenie odpowiedzialnosei za przygotowanie i zatatwianie spraw wymienionych
w zakresie czynnosci.

Upowaznienia na stanowisku pracy:

I. Do prowadzenia w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz nastepujacych
spraw:

1. Zastgpowania Burmistrza w kierowaniu biezacymi sprawami gminy i reprezentowania
jej na zewnatrz w czasie nieobecnosci Burmistrza.

2. Wydania zaswiadczen o stanie majgtkowym i zaswiadczen w sprawach podatkowych,

3. Kierowania biezacg pracg Urzedu Miasta i Gminy.

4. Wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu Miasta
1 Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy Matogoszcz w zakresie udzielania urlopow,
kierowania na wyjazdy stuzbowe, kierowania na szkolenia, wnioskowanie 0
stosowanie kar porzadkowych — upowaznienie nie obejmuje spraw zwigzanych
Z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub ze zmiang stosunkow pracy oraz spraw
zwigzanych z wynagrodzeniami.

5. Poswiadczania wlasnorgcznoscei podpisu w sytuacjach opisanych w przepisach prawa,
6. rozdziatu korespondencji wptywajacej do Urzedu.

I1. Do podpisywania w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz:

1. Decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach zakresu administracji
publicznej, roéwniez decyzji sprawach podatkowych, postanowien, zaswiadczen
postanowien, upowaznien a takze podpisywania pism objetych zakresem dziatania Urzedu
Miasta i Gminy, z wylgczeniem dotyczacych zarzadu mieniem gminy, sprawa wojskowych
i nalezacych do zakresu dziatania szefa obrony cywilnej, protokotéw z kontroli i wystgpien
pokontrolnych. .

2. Tytuldow wykonawczych sprawach, w ktérych Burmistrz jest wierzycielem w
rozumieniu Upowaznienie do podpisywania wszystkich dokumentéw, pism,
korespondencji nalezacych do whasciwosci Burmistrza.

4. Upowaznienie do rozdziatu korespondencji wplywajacej do Urzedu.

Upowaznienie do uwierzytelniania dokumentdéw, potwierdzania wlasnorgcznosci
podpisu, wydawania poswiadczen w sprawach, ktére wymagaja wykonania tych
czynnosci urzgdowych przez Burmistrza.

6. Upowaznienie do zastepowania Burmistrza w kierowaniu biezacymi sprawami Gminy 1
reprezentowaniu jej na zewnatrz w czasie nieobecnosci Burmistrza.

7. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych gromadzonych w zwigzku
z realizacjg zadan na stanowisku pracy.

8. Upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,.zastrzezone”.

N

Uprawnienia pracownika

1. Podstawowe uprawnienia pracownika samorzadowego reguluja przepisy Rozdziatu 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednie
przepisy Kodeksu pracy.



2. W zakresie wykonywania obowigzkéw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci
ma Pani uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wlasciwych warunkéw pracy
1 zaopatrzenie w niezbedne maszyny, urzadzenia biurowe oraz materiaty kancelaryjne.

3. W celu zapewnienia Pani pogltebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
zapewnia si¢ mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach i kursach oraz akty normatywne regulujace
sprawy zwiazane z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu.

Niniejszy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku pracy jest
integralna czgscia umowy o prace i obowigzuje od 15 lipca 2024 r.
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