Zarzadzenie Nr 78/2017
Wojta Gminy Pruszez Gdanski
z dnia 1 czerwcea 2017 r.

W sprawie powierzenia prowadzenia spraw oraz udzielenia upowaznien i
pelnomocnictw Pani Malgorzacie Grzegorczyk — Sekretarzowi Gminy Pruszez Gdanski

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 i art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 . poz. 446, 1579 i 1948 oraz z 2017 r. nr 730 i 935)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Powierzam Pani Malgorzacie Grzegorczyk - Sekretarzowi Gminy Pruszez Gdanski (zwanej dalej
Sekretarzem Gminy ) prowadzenie w moim imieniu nastepujgcych spraw Gminy Pruszcz Gdanski w
zakresie:

1) zapewnienia wlasciwej organizacji pracy Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski,

2) realizowania polityki zarzadzania zasobami ludzkimi.

3) realizowania zadan w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej,

4) realizowania zadan w trybie ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskéw sktadanych do Wojta Gminy,

6) informatyzacji Urzedu Gminy,

7) bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) spraw kadrowych,

9) obstugi kancelarii rady gminy,

10) utrzymania czysto$ci w budynku Urzedu Gminy,

11) dostarczania przesylek przez kuriera,

12) telefonizacji Urzedu Gminy,

13) zlecania ogloszen prasowych,

14) zaopatrzenia w materialy biurowe oraz $rodki czystosci,

15) zamawiania prenumeraty czasopism oraz publikacji,

16) zaopatrzenia w materialy eksploatacyjne,

17) wyboréw organéw jednostek pomocniczych gminy,

18) realizowania zadan zleconych zwiazanych z wyborami, referendami oraz spisami
powszechnymi,

19) dziatalnosci gospodarcze;,

20) ewidencji ludnodci,

21) dowodéw osobistych,

22) komunikacji gminnej,

23) zgromadzen,

24) repatriacji

§ 2. Sekretarz Gminy prowadzi sprawy, o ktérych mowa w § 1 przy pomocy Referatu Organizacyjno
— Administracyjnego oraz Referatu Spraw Obywatelskich, ktérych szczegdtowy zakres dzialania
okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski oraz zakresy obowigzkow
pracownikdw referatu.

§ 3. Sekretarz Gminy nadzoruje prace i dzialalnosé:



1) Referatu Organizacyjno — Administracyjnego,
2) Referatu Spraw Obywatelskich

§ 4. 1. W zakresie Spraw powierzonych do prowadzenia, o ktérych mowa w § 1, upowazniam
Sekretarza Gminy do dziatania w moim imieniu poprzez:

1) podpisywanie pism, niezastrzezonych do wylacznej mojej kompetencji, kompetencji Zastepcy
Wéjta Gminy Pruszez Gdanski Tub Skarbnika Gminy Pruszcz Gdanski,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) wydawanie zaswiadczen,

3) poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginalem dokumentdw majacych zwiazek ze sprawa prowadzong w
Urzedzie,

§ 5.1. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o ktérych mowa w § 1, udzielam Matgorzacie
Grzegorezyk - Sekretarzowi Gminy pemomocnictwa do samodzielnego sktadania w imieniy Gminy
Pruszez Gdanski  oswiadezen woli w sprawach publicznoprawnych i prywatnoprawnych, w

2. Pelnomocnictwo okreslone W ust.] nie wylacza odrebnego udzielania Sekretarzowi Gminy
petnomocnictw rodzajowych lub pelnomocnictw do dokonania poszczegdlnych czynnoscei.

3. Jezeli czynnosé prawna Sekretarza Gminy moze spowodowaé powstanie zobowiazania
pienigznego, do Jej skutecznosci potrzebna Jest kontrasygnata Skarbnika Gminy.

woli w imieniu Gminy Pruszcz Gdanski w sprawach publicznoprawnych i prywatnoprawnych,
udzielam Sekretarzowi Gminy upowaznienia i pelmomocnictwa do:

1) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski ( z
wylaczeniem czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
ustaleniem wynagrodzenia ),

2) dokonywanie okresowej oceny Kierownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego oraz
Kierownika referatu Spraw Obywatelskich.

§ 7. Sekretarz Gminy  zastepuje Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich w czasie jego
nieobecnosci, wykonujac uprawnienia i obowigzki Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich.

§ 8. Sekretarz Gminy zastepuje Kierownika Referatu Organizacyjno — Administracyjnego w czasie
jego nieobecnosci, wykonujac uprawnienia i obowigzki Kierownika Referaty Organizacyjno —
Administracyjnego.

§ 9. Powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia i pelnomocnictwa okreslone w
niniejszym zarzadzeniu wazne sa do odwolania.




