ZARZADZENIE NR 114/2014
BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC
z dnia 08 grudnia 2014 roku

w sprawie powierzenia prowadzenia okreslonych spraw gminy w imicniu Burmistrza
Gminy i Miasta Wegliniec.

Na podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzqdzie gminnym (1j. Dz. U. z 2013 roku poz.594 z pézn. zm.) i rozdziatu Il oraz § 20
ust. 11it.b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu wprowadzonego
Zarzqdzeniem Nr 66/2006 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 30.11.2006 roku ze
zm., zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Powierzam prowadzenie spraw gminy w imieniu Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
Sekretarzowi Gminy i Miasta Wegliniec — Panu Marcinowi Papla.
2. Zakres prowadzonych spraw przez Sekretarza stanowi zatacznik niniejszego zarzadzenia.

§2
Burmistrza Gminy 1 Miasta Wegliniec w czasie nieobecnosci w pracy zastgpuje Sekretarz
Gminy i Miasta Wegliniec, a w razie nicobecnosci Sekretarza zastgpuje go Skarbnik Gminy
i Miasta Wegliniec.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 1/2011 z dnia 02 stycznia 2011 roku w sprawie powierzenia
prowadzenia okreslonych spraw gminy w imieniu Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
do Zarzqdzenia nr 114/2014

1.)Sekretarz Gminy i Miasta Wegliniec odpowiada za sprawng organizacj¢
i funkcjonowanie urzedu w zakresic obslugi Burmistrza, Rady Miejskiej, a takze
mieszkaficow gminy, za zapewnienie warunkow dziatania urzedu oraz nalezyta
organizacje pracy biurowej, a w szezegolnosci za:

1.1 prowadzenie rejestru spraw Burmistrza, prowadzenie ewidencji zarzadzen
Burmistrza oraz przekazywanie ich do realizacji,
1.2 prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy i rejestru instytucji kultury,
1.3 sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej urzedu oraz sieci gminnych jednostek
organizacyjnych,
1.4 zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
1.5 nalezyta organizacje i ciagtodé pracy urzedu przy obstudze obywateli — inicjowanie
i wdrazanie usprawnien w tym zakresie,
1.6 zapewnianie prawidtowego funkcjonowania i rozwoju sieci szkét, placowek
o$wiatowo — wychowawezych i opiekunczych,
1.7 planowanie pracy i prowadzenie dziatalnosei kontrolnej w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy,
8 realizacje zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
9 terminowos¢ wykonywania przez pracownikow zadan, udzielania odpowiedzi na
skargi, wnioski i postulaty mieszkancow,
1.10 jako$é i terminowo$é przygotowywanych materialéw na sesje rady, udzielanie
odpowiedzi radnym na ich zapytania i wnioski,
1 dyscypling pracy w urzedzie,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow we wszystkich
formach ksztalcenia, szkolenia i doskonalenia zawodowego,
3 przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej przez pracownikow,
1.14 stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt na
wszystkich stanowiskach pracy w urzedzie,
1.15 zapewnianie materialowo-technicznych warunkéw pracy w urzedzie oraz
inicjowanie wdrazania postgpu w tym zakresie,
1.16 przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkowej, stwierdzanie
wlasnorecznoséci podpisu i zgodnoscei odpisu z oryginalem,
1.17 koordynowanie obshugi prawnej urzedu, organéw gminy oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,
8 wojskowos¢ i obrong cywilna,
9 rejestracje stanu cywilnego, ewidencjg ludnosci i wydawanie dowodow
osobistych,
1.20 prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy,
1.21 koordynowanie pracy zespotéw powotanych do realizacji okreslonych zadan,
o ile w akcie powotujacym zespol nie wyznaczono innej osoby do kierowania
pracg zespofu,
1.22 organizacje i funkcjonowanie obstugi prawnej urzgdu.
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2. Realizowanie zadan zwiazanych z:

2.1 funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza, a zwlaszcza organizowanie kontaktow
Burmistrza z organizacjami politycznymi, spotecznymi, zwiazkami zawodowymi,
mieszkancami, zalogami zakladéw pracy, itp.,

2.2 kontrole terminowego przygotowania przez Kierownikow Wydziatow materialdw
na sesje Rady i posiedzenia Komisji.

3. W ramach w/w zakresu kompetencji i obowiazkow Sekretarz okresla zadania oraz
bezposrednio kieruje i nadzoruje prace Wydziatu Spoteczno — Administracyjnego
oraz Wydziatu Planowania i Rozwoju.
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