W O J T G M ! N Y Zarzadzenie Nr 57.2024

MOSKORZEW Wojta Gminy Moskorzew

z dnia 08 lipca 2024 r.

w sprawie powierzenia obowiazkow i odpowiedzialnosci Sekretarza Gminy Moskorzew oraz
prowadzenia niektérych spraw gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 - 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

22024 r. poz. 609 i 721), art. 7 pkt 1, art. 8 ust. 2 w zwiazku z art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 i z 2024 r. poz. 721) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1.1.

Powierza si¢ Pani Grazynie Tatar obowiazki i odpowiedzialnos¢ Sekretarza Gminy Moskorzew

oraz ustala si¢ zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoscei:

1)

2)

2.

1)

2)
3)

do podstawowych obowigzkéw Sekretarza Gminy bedacego pracownikiem samorzadowym

nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadaf publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem

interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

w zakresie merytorycznych zadan pracownik odpowiada w szczegélnosci za prawidiows,

efektywna, terminows i rzetelna realizacje nastepujacych zadan:

a) zapewnia i nadzoruje sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania oraz wiasciwa
organizacj¢ pracy Urzedu;

b) zapewnia prawidlowa obshluge interesantéw, nadzoruje i koordynuje pracg pracownikdéw
Urzedu oraz dbato$¢ o dobry wizerunek Urzedu;

c) ksztaltuje sprawny system komunikacji wewngtrznej oraz zapewnia wiasciwy obieg
informacji i dokumentacji;

d) sprawuje ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w Urzegdzie oraz nad stosowaniem przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego,

e) sprawuje nadzér nad prowadzeniem kontroli wewnetrzne]j przestrzegania dyscypliny pracy,
prawidlowosci prowadzenia akt, terminowosci zatatwianych spraw w Urzedzie;

f) nadzoruje proces wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu;

g) wspoldziala z Rada i jej komisjami oraz sprawuje nadzor nad przygotowaniem materialéw na
sesje Rady zwlaszcza pod wzgledem merytorycznym i formalno — prawnym, w tym nadzér
nad przygotowaniem projektow uchwat Rady, ich realizacja, terminowym skladaniem
wyjasnien dotyczacych wnioskéw Komisji Rady Gminy, interpelacji i zapytan Radnych oraz
opracowywaniem materiatéw sprawozdawczych w tym zakresie;

h) nadzoruje realizacj¢ zarzgdzen Wojta oraz kontroluje przestrzeganie postanowien Regulaminu
Organizacyjnego Urzeduy;

i) wykonuje zadania koordynujace w stosunku do komorek organizacyjnych Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji zadan
Gminy okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Wojta;

j) nadzoruje sprawy zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw oraz petycji;

k) koordynuje zadania obronne wykonywane przez Urzad i podlegte komdrki organizacyjne
wynikajace z ustawy o obronie Ojczyzny oraz przepisdw wykonawczych do ustawy oraz
innych ustaw szczegodlnych. '

Powierzenie zadan gminy obejmuje wykonywanie:

pozostatych czynnosci z zakresu Prawa pracy wobec Wojta nie zastrzezonych do wiasciwosci
Przewodniczacego Rady iRady — podczas nieobecnosci w pracy innej osoby wskazanej
odrebnym dokumentem;

dekretacji korespondencji wptywajacej do Urzedu na poszczegdlne komorki organizacyjne,
przygotowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw Referatéw, pracownikow
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zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

4) potwierdzanie z upowaznienia Wojta wlasnoreczno$¢ podpiséw w  przypadkach
przewidzianych prawem,

5) nadzoru nad Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Moskorzewie.

§ 2. W czasie nieobecnosci Wojta, przejmuje wykonywanie zadan i kompetencji Wojta w zakresie:

1) podpisywania w zastgpstwie zarzadzen Wojta, jako organu i kierownika Urzedu Gminy
Moskorzew,

2) dokonywania zatwierdzen do zaplaty i platnosci zobowigzan pienigznych po kontroli wstepnej
Skarbnika Gminy Moskorzew,

3) Prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu Gminy Moskorzew i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy z wylgczeniem zatrudniania, zwalniania i ustalania wynagrodzenia tych
pracownikow.

§ 3.1. Wykonuje inne czynnosci i zadania nie wymienione niniejszym zarzadzeniem na polecenie Wojta.

2. Przestrzega obowiazujace zasady organizacji i dyscypliny pracy, w szczegdlnosci wynikajace
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, a takze zapiséw art. 100 Kodeksu
pracy.
§ 4.1. Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie

o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownik obowigzany jest zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3. Pracownik obowigzany jest stosowaC si¢ do norm zawartych w Kodeksie etyki pracownikéw
Urzedu Gminy Moskorzew. Za nieprzestrzeganie Kodeksu etyki pracownik ponosi odpowiedzialnosé

porzadkows i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

§ 5. Sekretarz podlega bezposrednio Wojtowi i ponosi odpowiedzialno$¢ za swojg prace, oraz wykonuje
obowigzki Kierownika Referatu ds. Organizacyjnych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 01 lipca 2024 1.

wWarT

Marcin Wi ckiera

Po zapoznaniu si¢ z treScig niniejszego zarzqdzenia potwierdzam, ze przyjmuje zakres obowigzkéw
i odpowiedzialnosci w nim okreslony:

(imig i ndzwisko, data i podpis pracownika)

Otrzymuja:
1) adresat; 2) a/a osobowe; 3) Referat OG do zbioru zarzadzen




