Zarzgdzenie Nr 25/2019
Wojta Gminy Jastrzab
z dnia 18 lutego 2019 roku

w sprawie upowaznienia Sekretarza Gminy do prowadzenia spraw gminy w imieniu
Wajta Gminy Jastrzab

Na podstawie art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postgpowania
administracyjnego ( t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096, z pézn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust, 4,
art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, z poZn. zm.) oraz art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowyck (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z péZn. zm.) zarzgdza sig, co nastepuje:

§1.

1. Upowazniam Pana Alberta Bobrowskiego — Sekretarza Gminy Jastrzab do prowadzenia
w moim imieniu nastgpujacych spraw:

1) zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy i warunkow jego
dziatania,

2) podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem spraw zwigzanych
z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiana stosunkow pracy oraz spraw
zwigzanych z wynagrodzeniami,

3) wykonywania uprawnief zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu Gminy, w tym wydawania polecen stuzbowych,

4) koordynacja pracy pracownikéw Urzedu w przypadku kontroli zewngtrznych,
W tym:

~ zapewnienie skiadania wyjasnien przez pracownikow w toku kontroli,
~ udostepnienia dokumentéw i wydawania zwiagzanych z tym polecen
stuzbowych,

5) udzielania urlopow wypoczynkowych, kicrowania na szkolenia i na wyjazdy
stuzbowe,

6) sprawowania ogélnego nadzoru nad prawidiowym wykonywaniem przez
pracownikéw Urzedu czynnodei kancelaryjnych,

7) podpisywania wszelkich wymaganych prawem zaswiadczen 1 poswiadezen
urzedowych,

8) podpisywania dokumentow ZUS w sprawach skladek i swiadczen dla
pracownikéw i zaswiadezen o wysokosci wynagrodzen,

9) wykonywania innych zadan i obowigzkow nalozonych obowiazujacymi przepisami
za wyjatkiem nalezacych do wylacznej kompetencji Wojta

§2.

Upowazniam Pana Alberta Bobrowskiego — Sekretarza Gminy Jastrzab do wydawania
i podpisywania w imieniu Wojta Gminy decyzji, postanowien i zaswiadezen
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, a takze do podpisywania
pism i innych dokumentéw objgtych zakresem dzialania Urzedu lub wynikajacych z realizacji
decyzji organdéw gminy.




§3.

W razie nieobecnoscei Wojta Gminy J astrzab upowazniam Pana Alberta Bobrowskiego —
Sekretarza Gminy Jastrzab do:

1.

)

F

kierowania biezgca pracg Urzedu Gminy,

podpisywania dokumentow finansowych, powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych i dyspozycji pienigznych w obrocie gotowkowym i bezgotdwkowym
oraz zatwierdzania dowodow ksiggowych,

podpisywania sprawozdan budzetowych i statystycznych,

 skladania oéwiadczen woli w imieniu Gminy Jastrzab w zakresie zawierania

uméw oraz zaciagania zobowigzan,

podpisywania dokumentow dotyczacych postgpowan o udzielenie zamowicnia
publicznego prz,epmwadznnych zgodnie z ustawg Z dnia 29 stycznia 2004r. —
Prawo zamowien publicznych,

do skladania o$wiadezen woli i podpisywania dokumentéw w imieniu Gminy
Jastrzab  dotyczacych programéw 1 projektow finansowanych z funduszy
strukturaklnych Unii Europejskiej oraz projektow i programow finansowanych ze
srodkow krajowych,

przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy
Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

podpisywania dokumentow z zakresu kadr ( min. umow o prace, swiadectw pracy,
umow z Urzedem Pracy na prace spolecznie uzyteczne, interwencyjne, publiczne,
staze, dodatkow za wieloletnia prace. nagrod jubileuszowych itp.),

do prowadzenia wszelkich pozostalych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
gminy.

§4.

Upowaznienia udzielam na czas nicokreslony. Upowaznienie wygasa z chwila jego cofnigcia
albo rozwiazania stosunku pracy na zajmowanym stanowisku.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

7Zarzadzenie wehodzi w Zycie Z dniem podpisania.

WOIT GMINY

Andrzej Bracha




