OR.0050.49.2019
ZARZADZENIE NR 49/19

BURMISTRZA MONIEK

z dnia 13 marca 2019 r.
W sprawie powierzenia zadan i upowaznienia Sekretarza Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 4 i 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6Zn. zm.) oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z pézn. zm.),
zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Powierzam Pani Joannie Kulikowskiej — Sekretarzowi Gminy prowadzenie
nastepujgcych spraw:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem porzadku i dyscypliny
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie Miejskim w Monkach,

2) prowadzenie gospodarki etatami oraz funduszem plac,

3) nadzér nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw
W trybie postgpowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych,

4) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg wnioskéw i petycji,

5) nadzorowanie realizacji wniosk6w i zalecen pokontrolnych skierowanych
do Burmistrza przez organy kontroli zewnetrznej,

6) nadzor nad prawidtowym i terminowym przygotowywaniem projektéw uchwat Rady
Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza,

7) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej i komisjach,

8) organizowanie pracy i nadzér nad pracg praktykantow i stazystow,

9) kontrola pod wzgledem merytorycznym wydatkéw Urzedu,

10)nadz6r nad prawidiows organizacjg i funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
Gminy.

I1)organizowanie i  koordynowanie prac zwiazanych z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyborow, referendéw i spiséw powszechnych,

12)nadz6r nad gospodarkg mieniem Urzgdu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi
na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

13)kierowanie pracg podlegtych pracownikéw Referatu Organizacyjnego,

14)nadzorowanie realizacji zadan z zakresu:

a) oswiaty,

b) kultury i sportu,

¢) wojskowosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochotniczych strazy
pozarnych,

d) bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) archiwum zakladowego,

f) ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

g) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

h) promocji,

i) ochrony danych osobowych i informatyzacji Urzedu,

15)nadz6r nad prowadzeniem spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziatania alkoholizmowi,



16)nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow

jednostek organizacyjnych,
17)nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie

oraz jednostkach organizacyjnych gminy, w szczegolnosci:
a) zapewnienie kompletnosci i zgodno$ci z prawem dokumentacji systemu kontroli

zarzadczej,
b) weryfikacja stosowanych w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy

rozwiazan objetych systemem kontroli zarzadcze;,

¢) koordynowanie sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadcze;,

d) sporzadzanie rocznego planu realizacji celow i zadan z uwzglgdnieniem celow
i zadan okreslonych przez kierownikéw referatéw i jednostek organizacyjnych
Gminy oraz przekazywanie do zatwierdzenia Burmistrzowi Moniek,

e) przeprowadzanie biezacych kontroli wewnetrznych w  Urzedzie oraz

w jednostkach organizacyjnych gminy,
f) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzgdzie

i dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem,

g) nadzér nad przebiegiem procesu samooceny systemu kontroli zarzadcze)
w Urzedzie,

h) przekazywanie Burmistrzowi zbiorczej informacji na temat stanu kontroli
zarzadczej oraz propozycji usprawnien systemu kontroli zarzadczej,

i) nadzér nad skutecznoscia dzialania systemu kontroli zarzadczej i1 prawidlowosciag
wykorzystywania sygnatléw pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych

18) wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzgdu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy w czasie nieobecnos$ci Burmistrza

Moniek,
19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza Moniek.

§ 2. Upowazniam Panig Joanng Kulikowska — Sekretarza Gminy do:

1) podpisywania pism i dokumentéw wynikajacych z zakresu zadan wymienionych w §1.

2) zalatwiania w imieniu Burmistrza indywidulanych spraw z zakresu administracji
publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen,

3) potwierdzania dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem,

4) podpisywania uméw o praktyki zawodowe, studenckie,

5) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw Urzgdu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

6) udzielanie pracownikom Urzedu urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych oraz
innych zwolnien od pracy zgodnie z przepisami kodeksu pracy,

7) podpisywania polecefi wyjazdow shuzbowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych.

§ 3. W czasie nieobecnosci Burmistrza Moniek i Zastgpcy Burmistrza upowazniam Panig
Joanne Kulikowskg — Sekretarza Gminy do kierowania biezacg praca Urzedu, podpisywania
wszelkiej korespondencji, pism wychodzacych, dokumentéw, sprawozdan oraz oraz
zalatwiania spraw niecierpiacych zwloki.

§ 4. 1. Upowaznienia udzielam na czas nieokreslony.

2. Odwolanie niniejszego upowaznienia lub jego ograniczenie moze nastapi¢ w kazdym
czasie.



§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 537/18 Burmistrza Moniek z dnia 1 sierpnia 2018 r.
w sprawie powierzenia zadan i upowaznienia Sekretarza Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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