ZARZADZENIE Nr 35/2020
WOJITA GMINY BIALtOBRZEGI
zdnia 18 maja 2020 r

w sprawie powierzenia spraw Sekretarzowi Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), powierzam Panu Piotrowi Chudzikowi - Sekretarzowi Gminy
Biatobrzegi prowadzenie w imieniu Wdjta:

$§ 1. Nastepujgcych spraw Gminy:

1) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikdéw jednostek organizacyjnych, w tym wydawanie
poleceri stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe, udzielanie urlopdéw z wyjgtkiem
spraw zwiqzanych z nawiqzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang stosunkéw pracy oraz
ustalaniem wynagrodzenia,

2) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw zapewniajgc im udziat w szkoleniach
i kursach,

3) przyjmowanie ustnych oswiadczeri woli spadkodawcy,

4) poswiadczania zgodnosci duplikatow, odpiséw, wyciggow, wypiséw i kopii dokumentéw z
oryginatem,

5) poswiadczania wiasnorecznosci podpisdw,

6) prowadzenie i nadzor nad prowadzeniem postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego do wartosci 5 tys. euro,

7) opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw urzedu,

8) przygotowywanie  projektéw  zarzqdzeri Wojta w  sprawach  organizacyjnych
i wynikajqcych z kodeksu pracy jako Kierownika Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji,

9) sprawowanie nadzoru nad organizacjq pracy w Urzedzie,

10) przekazywanie do realizacji wg. kompetencji uchwat i wnioskéw Rady poszczegdinym
stanowiskom pracy wg. kompetencji uchwat Rady Gminy,

11) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq:

a) wybordéw do Sejmu i Senatu RP,
b) wybordw Prezydenta RP,
c) wyborow do Parlamentu Europejskiego,
d) wyboréw samorzgdowych,
e) wybordw softyséw i rad soteckich,
f) referendum ogdlnokrajowego i lokalnego,
13) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu w zakresie postanowien regulaminowych
oraz realizacji zarzqdzen Wajta,
14) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,
15) spisywanie zeznan $wiadkéw w sprawie zaliczenia okreséw pracy w gospodarstwie
rolnym,
16) realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami w szczegdinosci:
a) gospodarka gruntami komunalnymi w tym:
— obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminy tj. nabywanie, zbywanie i
zamiana nieruchomosci,
- wykonywanie prawa pierwokupu,
— obcigzanie nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi,



- oddawanie w trwaty zarzqd, uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych
wtasnosc gminy,
- przeksztafcanie uzytkowania wieczystego we wtasnosc,
b) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych,
¢) prowadzenie postepowan dotyczqcych podziatu nieruchomosci,
d) prowadzenie postepowania rozgraniczeniowego nieruchomosci.
17) gromadzenie i analiza oswiadczern majgtkowych podmiotéw zobowiqzanych do ich
sktadania;
18) nadzdr nad zaopatrzeniem urzedu w materiafy biurowe i eksploatacyjne do urzqdzeri
biurowych, oraz innymi materiatami niezbednymi do biezqcego funkcjonowania urzedu.
19) wszystkich spraw dotyczqcych dziatalnosci Wdjta jako Kierownika Urzedu Gminy, organu
administracji publicznej i organu wykonawczego gminy, w tym zawierania umow i
zaciggania zobowigzan.
20) Do kompetencji i obowiqzkdéw Sekretarza nalezy bezposredni nadzdr nad dziatalnosciq
i zgodnq z prawem realizacje zadari przez stanowiska:
a) Stanowisko ds. Administracyjnych i Dziatalnosci Gospodarczej;
b) Stanowisko ds. Obstugi Urzedu Gminy;
c) Stanowisko ds. Administracyjnych i Rozwoju Lokalnego z wylfqczeniem zadari
z zakresu rozwoju lokalnego i Kancelarii Niejawnej;
d) Pracownikoéw obstugi.

§ 2. Upowazniam Piotra Chudzika - Sekretarza Gminy Biafobrzegi do podpisywania umow
zawartych w trybie przepisow ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 688 z pdin. zm.) oraz ustawy z dnia
29 stycznia 2004 Prawo zamdwieri publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z pdin. zm.).

§ 3. Niniejsze umocowanie udzielone zostaje na czas nieokreslony, ktére wygasa z chwilg
cofniecia lub rozwigzania stosunku pracy.

§ 4. Traci moc udzielone do dnia wydania niniejszego zarzqdzenia wczesniejsze powierzenie
y )
prowadzenia spraw udzielone Sekretarzowi Gminy - Piotrowi Chudzikowi.

§ 5. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




