Zarzadzenie Nr 124/2017
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 17 pazdziernika 2017 r.

W sprawie powierzenia prowadzenia spraw oraz udzielenia upowaznien i
pelnomocnictw kierownikowi Referatu Organizacyjno-Administracyjnego Urzedu
Gminy Pruszcz Gdanski

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 4, art. 39 ust. 2 i art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2017 r. poz.1875 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Powierzam Pani Marcie Nowickiej - kierownikowi Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego prowadzeniec w moim imieniu nastgpujgcych spraw Gminy Pruszcz
Gdanski:

W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

3) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

4) przygotowywanie $wiadectwa pracy,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

6) przygotowywanie planu urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie ich ewidencji,

7) prowadzenie rejestru podrozy stuzbowych pracownikéw Urzedu,

8) wydawanie legitymacji stuzbowych pracownikom Urzedu i prowadzenie ich rejestru,

9) sporzadzanie uméw o sprawowaniu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami Urzedu,

10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow
Urzedu,

11) przyjmowanie, wydawanie pracownikom Urzedu i inwentaryzowanie drukéw $cistego
zarachowania - karty drogowe,

12) sporzagdzanie uméw w sprawie uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
niebgdacych wlasnoscig pracodawcy,

13) prowadzenie spraw pieczgei Urzedu tj. ustalanie tres¢ pieczeci, zamawianie ,
wydawanie za potwierdzeniem, dokonywanie komisyjnego zniszczenia, prowadzenie
ewidenc;ji pieczeci,

14) prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu,

15) prowadzenie spraw dotyczacych wspolnej dziatalnosci socjalnej w zakresie pomocy na
cele mieszkaniowe,

16) wystawianie zaswiadczen dla bylych pracownikéw Urzedu oraz pracownikow
zlikwidowanych jednostek w zakresie zatrudnienia,

17) sporzadzanie uméw cywilno - prawnych, ktérych przedmiotem jest wykonanie audytu
wewngtrznego w Gminie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej z
przeprowadzanym audytem,

18) sporzadzanie umo6w cywilno - prawnych z osobami fizycznymi,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym rolnikéw z terenu gminy
Pruszcz Gdanski w latach 1977-1993,

20) prowadzenie dokumentacji dotyczacej abonamentu RTV Urzedu, OSP i §wietlic




wiejskich,
21) przygotowywanie wnioskéw do PUP o zorganizowanie stazu dla 0s6b bezrobotnych
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

W zakresie obslugi Kancelarii Rady Gminy:
1) prowadzenie kompleksowej obshugi kancelaryjno - biurowej Rady oraz statych i
doraznych komisji Rady,
2) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych do Rady,
3) przygotowywanie list wyplat diet dla radnych i sottysow.

W zakresie informatyki i ochrony informacji :

1) prowadzenie wykazu hasetl dostepu do sieci komputerowej,

2) prowadzenie nadzoru nad instalacja programu komputerowego, nadzoru nad
weryfikacjg dokonywang przez jego autora,

3) wdrazanie nabytych programéw w  zakresie  przyuczania pracownikéw
obslugujacych dany program,

4) obshugiwanie sieci komputerowej w Urzedzie,

) zapewnienie ochrony systeméw i sieci informatycznych,

6) prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy z przypisaniem danemu stanowisku
sprz¢tu komputerowego,

7) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie zakupu  sprzetu
komputerowego,

8) opracowanie oraz wdroZenie, monitorowanie i dokonywanie przegladéw systemu
zarzgdzania bezpieczenstwem informacji tj. catosciowej Polityki Bezpieczenstwa
Informacji, ktéra jest wymagana przepisami § 20 ust. 1 i 3 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych ( Dz. U. nr 100 poz. 1024),

9) prowadzenie inwentaryzacji zasobéw informatycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

10)opracowywanie i przestrzeganie pisemnych procedur zarzadzania uprawnieniami
uzytkownik6w do pracy w systemach informatycznych,

11)opracowywanie zasad bezpiecznej pracy uzytkownikéw przy wykorzystaniu
komputeréw przenosnych,

12)tworzenie i przechowywanie oraz testowanie kopii zapasowych,

13)prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

14)prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Gminy,

15)dostosowywanie strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej do odbioru ich
tresci przez osoby niepelnosprawne,

16)prowadzenie w postaci elektronicznej zbiér aktéw prawa miejscowego stanowionych
przez Gming.

W zakresie promocji Gminy:
1) koordynowanie i prowadzenie wszystkich dziatan w zakresie promocji gminy,
2) przygotowywanie materialtéw do aktualizacji strony internetowej Gminy.

W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:

1) prowadzenie w postaci elektronicznej centralnego rejestru przesylek wplywajacych,



2) zamawianie na potrzeby Urzedu materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen
drukujgcych.

W zakresie BiHP :
1) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

W pozostalym zakresie:
1) utrzymanie czystosci w budynku Urzedu oraz w jego otoczeniu,
2) obstuga gminnego samochodu,
3) dostarczanie przesylek za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na terenie Gminy.

§ 2.1. Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego prowadzi sprawy, o ktorych
mowa w § 1 przy pomocy Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

2. W sklad Referatu Organizacyjno-Administracyjnego wchodzg nastepujgce stanowiska
pracy:

1) stanowisko ds. kadr,

2) stanowiska ds. informatyki i ochrony informacji,
3) stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych,

4) stanowisko ds. promocji gminy,

5) stanowisko ds. BiHP,

6) konserwator administracyjny,

7) kierowca,

8) robotnik gospodarczy,

9) goniec

ktorych szczegétowy zakres dziatania okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski oraz zakresy obowigzkow.

3. Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego  nadzoruje prace i dzialalnosé
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 3. 1. W zakresie spraw powierzonych do prowadzenia, o ktérych mowa w § 1, upowazniam
Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego  do dziatania w moim imieniu
poprzez:

1) podpisywanie pism, niezastrzezonych do wylgcznej mojej kompetencji, kompetencji
Zastgpcy Wojta Gminy Pruszez Gdaniski, Skarbnika Gminy Pruszez Gdanski oraz Sekretarza
Gminy Pruszcz Gdanski,

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

3) wydawanie zaswiadczen,

4) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw majacych zwiazek ze sprawg
prowadzong w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym ,

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
0 ktérych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1-5.



§ 4.1. Upowaznienie okreslone w § 3 nie wylacza odrebnego udzielania Kierownikowi Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego pelnomocnictw rodzajowych lub pelnomocnictw do
dokonania poszczegblnych czynnoscei.

2. Jezeli czynno$¢ prawna Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego moze
spowodowa¢ powstanie zobowigzania pienieznego, do jej skutecznodci potrzebna jest
kontrasygnata Skarbnika Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2017 r.

MagdalerarKotodziejezak



