ZARZADZENIE NR 68/2022
BURMISTRZA MIASTA NIESZAWA

z dnia 07 listopada 2022 r.

w sprawie powierzenia spraw gminy Miejskiej Nieszawa Sekretarzowi Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U.
2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz art. 5 ust. 4 oraz art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn.: Dz. U. 2022 r. poz. 530 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.1.Z dniem 07 listopada 2022 r. powierzam Panu Markowi Zieminskiemu Sekretarzowi
Gminy Miejskiej Nieszawa prowadzenie spraw Gminy Miejskiej Nieszawa oraz udzielam upowaznien

i pelnomocnictw do wydawania decyzji administracyjnych oraz reprezentowania Gminy Miejskiej Nieszawa
i Urzedu Miasta w stosunkach zewngtrznych.

2. Powierzam Panu Markowi Ziemifiskiemu — Sekretarzowi Gminy Miejskiej Nieszawa sprawy:
1) Zapewnia  sprawne  funkcjonowanie = Urzedu, warunki techniczne 1  merytoryczne
do wykonywania zadan przez pracownikow oraz do obstugi interesantow.
2) Prowadzi sprawy oswiaty, a w szczegolnosci:
- prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw szkot,
- organizacyjne przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkot,
- prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow kierowanych do poszczegdlnych szkot,
- staty kontakt z dyrektorami szkot i wspotpraca z nimi w zakresie oswiaty,
- biezace dostarczanie pism sygnowanych do dyrektoréw szkét,
- organizowanie okresowych szkolen w zakresie spraw osobowych i socjalnych dla dyrektorow
szkot prowadzonych przez gmine,
- organizacyjne przygotowywanie narad z zakresu spraw wynikajacych z prowadzenia oswiaty,
- sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym arkuszy organizacyjnych szkét.
3) Koordynuje przebieg prac zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwat wnoszacych do rady,
przeprowadzeniem wyborow, referendow i spiséw powszechnych.

4) Prowadzi sprawy i wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w imieniu Burmistrza w granicach odrebnie udzielonego upowaznienia.

5) Odpowiada za sprawy organizacyjne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzgdu w czasie nieobecnosci
Burmistrza.

6) W zakresie zadan dot. bchrony informacji niejawnych nalezy szczegdlnosci:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,
- zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przechowywane informacje niejawne,
- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji,
- okresowa ochrona ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow, szkolenie
pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
7) Sprawuje kontrolg zarzadcza.
8) Wykonuje zadania petnomocnika ds. wyborow.
9) Pelni nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.
10) Prowadzi sprawy doskonalenia kadr i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
11) Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy na podstawie art. 951 § 1 kodeksu cywilnego.
12) Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza Miasta Nieszawa w trybie art. 33 ust. 4
ustawy o samorzadzie gminnym.
13) Aktywne uczestnictwo w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan samorzagdowych.
Zatwierdzanie sprawozdan budzetowych.
14) Profesjonalne i niezwloczne zatatwianie zleconych spraw petentow.
15) Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych.
16) Opracowywanie projektow, plandw realizacji przedsigwzig¢ gospodarczych i budzetu gminy oraz
sprawozdawczos¢ w zakresie petnionych obowigzkow.

[d: CDBOF3B0-059F-4205-8BCD-0059615F9E18. Podpisany Strona 1



17) Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i nadzor nad jej przestrzeganiem oraz wewnetrznych regulacji
w obiegu pism i dokumentacji finansowo-ksiggowej przez pracownikéw Urzedu.

18) Przestrzeganie przepisdw ustawy prawo zamdéwien publicznych.

19) Podejmowanie dziatan w celu przestrzegania i stosowania Urzedzie obowigzujacych regulacji prawnych.
polityki zatrudnienia i zarzadzania zasobami ludzkimi ustanowionych przez Burmistrza, ochrony
informacji niejawnych, zasad przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

20) Opracowywanie ~ w  porozumieniu z  kierownikami referatéw  zakreséw  czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu Miasta i ich biezaca aktualizacja.

21) Przygotowywanie i  przeprowadzenie ocen kwalifikacyjnych  kierownikéw  referatow
i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

22) Przygotowanie  procedur  konkursowych  oraz ich  przeprowadzenie na  zwolnione
w urzgdzie stanowiska pracy.

23) Zatatwianie = spraw  indywidualnych ~ z  zakresu = zadan  Burmistrza  wynikajacych
z udzielonego upowaznienia.

24) Dbatosé o wyglad lokali biurowych oraz budynku Urzgdu i jego otoczenia.

25) Koordynowanie spraw bhp i ppoz.

26) Analiza i opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez Gming zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowej i samorzadowej.

27) Koordynowanie prac i zamierzen zwigzanych z udzialem Gminy w zwiazkach

i porozumieniach migdzygminnych.

28) Nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych organdw gminy oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych.

29) Koordynowanie obowiagzku sktadania oraz nadzor nad publikacja oswiadczen majatkowych radnych
i pracownikow urzedu a takze kierownikow jednostek organizacyjnych.

30) Koordynowanie skutecznego sposobu publikacji przepisow prawa miejscowego, koniecznej w tym
wzgledzie dokumentacji oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy.

31) Dekretowanie korespondencji przychodzace;j.

32) Koordynowanie spraw kadrowych pracownikow, a szczegdlnie spraw zwigzanych z ich

zatrudnieniem, przenoszeniem i zwalnianiem po uzgodnieniu z Burmistrzem.
33) Wspotpraca z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej urzedu miejskiego.

34) Koordynowanie realizacji decyzji w sprawach ptacowych, w tym nagrdd jubileuszowych oraz

dodatkéw funkcyjnych i stazowych oraz innych nagrod przystugujacych pracownikom.

35) Kontrola dyscypliny pracy.

36) Koordynowanie gospodarki etatami po uzgodnieniu z Burmistrzem. §

§ 2. Niezaleznie od spraw opisanych w § 1 Sekretarz Gminy zastgpuje Burmistrza Miasta podczas jego

nieobecnosci w zakresie:

1) spraw finansowo ksiggowych,

2) spraw z zakresu prawa pracy z wylaczeniem zatrudniania i zwalniania pracownikow,

3) kierowania biezacg praca Urzedu,

4) podpisywania pism w sprawach Gminy i Urzedu,

5) przyjmowania skarg i wnioskow od obywateli w sprawie pracy Urzgdu i jednostek organizacyjnych.

§ 3. Wyznaczam Pana Marka Zieminskiego - Sekretarza Gminy Miejskiej Nieszawa do wykonywania wobec
Burmistrza Miasta Nieszawa czynnosci z zakresu prawa pracy poza nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy oraz ustalenia wynagrodzenia.

§ 4. Udzielam Panu Markowi Zieminskiemu Sekretarzowi Gminy ogdlnego petnomocnictwa procesowego
oraz upowaznienia do reprezentowania Gminy Miejskiej Nieszawa przed sadami oraz organami administracji
publicznej i innymi podmiotami prawa.

§ 5. Powierzenie prowadzenia spraw Gminy i wykonywania obowigzkéw i uprawnien Burmistrza Miasta
Nieszawa, upowaznienia i petlnomocnictwa okreslone w niniejszym zarzadzeniu wazne s3 do odwotania.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie nr 23/2020 Burmistrza Miasta Nieszawa z dnia 25 maja 2020 r. w sprawie

)

powierzenia spraw Gminy Miejskiej Nieszawa Sekretarzowi Gminy. /7

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Sposob
zZwyczajowo przyjety, a takze na stronie internetowej www.nieszawa.biuletyn.net. /g
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