W
VY

Al
A1

i
iV

i a

Y T R ATRTE 7
20 (GCVIINY

4

A
1

LCZYCE
‘  ZARZADZENIE NR 0050.131.2025

WOJTA GMINY MALCZYCE
z dnia 03 grudnia 2025 r.

w sprawie zadan i kompetencji Sekretarza Gminy Malczyce

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tjDz. U.z 2025 r. poz. 1153 z p6z. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§ 1. W celu zapewnienia sprawnej obstugi realizacji zadan i kompetencji nalezgcych do Wojta
Gminy Malczyce powierza sie prowadzenie w jego imieniu spraw Sekretarzowi Gminy
Malczyce.

§ 2. 1. Do zadan Sekretarza Gminy Malczyce Pana tukasza Puznieckiego nalezy prowadzenie
spraw dotyczacych:

1) W zakresie zapewnienia wtasciwej organizacji pracy Urzedu:

a) zapewnienie wiasciwej struktury organizacyjnej Urzedu oraz podziatu zadan i
kompetencji poszczegdlnych komérek organizacyjnych i ich obsady etatowej, w
adekwatny do realizowanych zadan, z uwzglednieniem zmian wynikajgcych z
obowigzujgcych przepisow,

b) zapewnienie dyscypliny pracy,

c) okreslanie wewnetrznych standardow i wymogdw dotyczacych procedury zatatwiania
spraw w Urzedzie oraz nadzér nad ich przestrzeganiem,

d) okreslanie standardéw i wymogéw dotyczacych opiséw stanowisk, zakresow zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci oraz nadzor nad ich realizacja,

e) zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie,

f) koordynacja i nadzér nad informatyzacjg Urzedu,

g) zapewnienie obstugi telekomunikacyjnej,

h) koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan, w szczegélnosci wynikajgcych z
planéw pracy Urzedu oraz aktow prawnych stanowionych przez Rade Gminy oraz
Wjta Gminy,

i) nadzér nad przygotowaniem Statutu Gminy, projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzen
Wijta,

j) nadzér nad sposobem i terminowoscig rozpatrywania skarg i wnioskow,

k) nadzér nad prawidtowg obstugg klientow,

[) nadzér nad gospodarkg, mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztéw jego funkcjonowania,

m) koordynowanie i monitorowanie realizacji zadan zwigzanych z organizacjg pracy,
przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem dokumentdw i informacji w Urzedzie,

n) organizowanie kontroli referatow, samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

0) poswiadczanie wtasnorecznosci podpisu na dokumentach prawem okreslonym,



p) nadzér nad zapewnieniem prawidtowej obstugi Sesji Rady Gminy, posiedzen Komisji
Rady oraz rozpatrywaniem wnioskow i interpelacji Radnych.

2) W zakresie realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi:
a) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
w Urzedzie, zaréwno w formie naboru jak i awansu wewnetrznego,
b) ustalanie zasad dotyczacych organizacji i przebiegu stuzby przygotowawczej oraz
nadzor nad ich prawidtowg realizacja,
c) ustalanie zasad i sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikow.
3) Nadzor nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw, w tym w ramach samoksztatcenia.
4) Nadzoér nad zapewnieniem prawidtowego dostepu do informacji publicznej oraz
funkcjonowaniem BIP Urzedu.
5) Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboroéw, spiséw, referenddw i konsultacji spotecznych.
6) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.
7) Innych obowigzkéw powierzonych Sekretarzowi Gminy odrgbnymi przepisami.

2. Pan kukasz Puzniecki nadzoruje:

1) Referat Organizacyjny.

2) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Malczyce..

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 0050.140.2024 Woéjta Gminy Malczyce z dnia 21.11.2024 r.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Malczyce

Piotr Framkowski



