Zarzadzenie nr 31/2019
Wojta Gminy Solec — Zdroj

z dnia 15 marca 2019r.

w sprawie powierzenia prowadzenia okreslonych spraw Gminy Solec — Zdrdj Sekretarzowi Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2018 r., poz.
994):

zarzadzam:

§1.

Powierzam Panu Arturowi Cyganowi — Sekretarzowi Gminy Solec-Zdroj prowadzenie w moim imieniu
nastepujacych spraw :
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Organizacje pracy w Urzedzie,

Zapewnienie poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,

Dbatos¢ o dyscypling pracy,

Zalatwianie skarg i wnioskow,

Organizacje kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie,

Organizacje wyborow panstwowych, samorzagdowych oraz referenddw,

Wyrazenie opinii o przydatnosci kandydatéw do pracy w Urzedzie,

Przedkladanie wnioskéw w sprawie wynagradzania, awansowania i nagradzania pracownikéw,
Koordynowanie przeprowadzania ocen pracowniczych,

. Koordynacja i nadzér w zakresie naboru pracownikow, przygotowania uméw odpowiedzialnosci

materialnej, przebiegiem stuzby przygotowawczej i realizacja egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawcza,

Opracowywanie w uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi pracownikow zakreséw czynnosci na
poszczegdlne stanowiska pracy oraz kart opisow stanowiska pracy,

Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw — organizowanie szkolen pracownikom Urzedu itp.
Wdrazanie do pracy nowych pracownikow,

Prowadzenie spraw w zakresie obronnosci i OC wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,

Organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych realizowanych przez Urzad wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, a
takze innych ustaw szczegolnych,

Pelnienie obowigzkéw pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

Kontrola terminowego przygotowywania przez merytoryczne referaty odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz postulaty i wnioski wyborcow,

Nadzér oraz kontrola sprawozdawczosci,

Opracowywanie i wdrazanie regulaminéw Urzedu oraz statutow Gminy, uzdrowiska, sotectw,
Realizowanie zadan w zakresie wspolpracy ze srodkami masowego przekazu,

Akceptowanie do wyplaty nalezno$ci pienigznych wynikajacych z wczesniej podjetych zobowigzan
finansowych, kontrasygnowanych przez Skarbnika Gminy,

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i dostgpu do informacji publicznej,

Wspolpraca z Rada Gminy, komisjami Rady, Soltysami a takze jednostkami organizacyjnymi gminy,
Koordynowanie i przygotowywanie materiatdéw pod obrady Rady Gminy,

Nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wéjta,

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli (testamenty allograficzne),

Nadzér nad administrowaniem strong Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,



28. Koordynacja obstugi prawnej Urzedu,

29. Podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu w czasie nieobecnosci Wojta i Jego Zastepcy lub w razie
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Wojta i Jego Zastepce,

30. Wykonywanie zadan powierzonych zgodnie z wydanymi zarzagdzeniami Wojta,

31. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan prowadzonych przez Referat Organizacyjny,
Promoc;ji i Kultury w charakterze Kierownika Referatu,

32. Nadzor nad realizacja zadan w zakresie spraw BHP i ochrony przeciwpozarowej,

33. Nadzér nad s$wietlicami wiejskimi, placami zabaw, os$rodkiem zdrowia, straznicami OSP, lokalami
pozostajacymi w zasobie mieszkaniowym gminy,

34. Kontrola terminowosci okresowych przegladéw stanu technicznego budynkéw, budowli, obiektéw matej
architektury przeprowadzanych przez osoby do tego uprawnione,

35. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz ze Stowarzyszeniem Gmin Uzdrowiskowych RP,

36. Przyjmowanie interesantow i zatatwianie spraw bedacych w kompetencji Urzedu,

37. Rozdziat korespondencji wplywajacej oraz podpisywanie pism wysylanych przez Urzad,

38. Odbidr, przechowywanie i analizowanie oswiadczefi majatkowych,

39. Dbatos¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji ktéryc” ™
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode. -

40. Przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow BHP i P.POZ , przepiséw branzowych za szczegdlnym
uwzglednieniem ochrony osobistej przy wykonywanych pracach.

41. Zgodnie z art. 212 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (Dz.U.2018 r.,poz. 917) osoba kierujaca
pracownikami jest obowigzana:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowal, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska
pracy

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o sprawnosé
$rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§2 -~

Traci moc zarzadzenie nr 6/2018 Woéjta Gminy Solec-Zdrdj z dnia 16 stycznia 2018r. w sprawie powierzenia
prowadzenia okreslonych spraw Sekretarzowi Gminy.

§3

Petnomocnictwa okreslonego niniejszym zarzadzeniem udziela si¢ na czas nieokreslony z tym, ze w kazdej
chwili moze by¢ ono odwotane natomiast wygasa ono z chwila cofnigcia lub rozwiazania stosunku pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. A



