BURMISTRZ MIASTA
NIESZAWA

ZARZADZENIE NR 23/2020
BURMISTRZA MIASTA NIESZAWA

z dnia 25 maja 2020 r.

w sprawie powierzenia spraw gminy Miejskiej Nieszawa Sekretarzowi Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U.
2020 r. poz.713) oraz art. 5ust.4 oraz art. 3 ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U. 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.1. Z dniem 25maja 2020r. powierzam Panu Markowi Zieminskiemu Sekretarzowi
Gminy Miejskiej Nieszawa prowadzenie spraw Gminy Miejskiej Nieszawa oraz udzielam upowaznien
i pelnomocnictw do wydawania decyzji administracyinych oraz reprezentowania Gminy Miejskiej Nieszawa
i Urzedu Miasta w stosunkach zewnetrznych.

2. Powierzam Panu Markowi Zieminskiemu — Sekretarzowi Gminy Miejskiej Nieszawa sprawy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, Warunkéw technicznych i merytorycznych do
wykonywania zadan przez pracownikow oraz do obstugi interesantow,

2) prowadzenie spraw o$wiaty

3) koordynowanie przebiegu prac zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwal wnoszonych do rady,
przeprowadzenie wyboréw, referenddw i spisdéw powszechnych,

4) dot. ochrony informacji niejawnych,

5) kontrola zarzadcza,

6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

7) sprawy doskonalenia kadr i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy na podstawie art. 951 § 1 kodeksu cywilnego,
9) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami w zekresie klesk zywiotowych,

10) opracowywanie projektow, planow realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych ibudzetu gminy oraz
sprawozdawczo$¢ w zakresie petnionych obowigzkow,

11) opracowywanie W porozumieniu z kierownikami referatow zakresow czynnosci
i odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzedu Miasta i ich biezaca aktualizacja,

12) przygotowywanie i przeprowadzenie ocen kwalifikacyjnych kierownikow referatow
i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

13) przygotowanie procedur konkursowych oraz ich przeprowadzenie na zwolnione w urzedzie stanowiska
pracy.
14) prowadzenie spraw bhp i ppoz,

15) analiza i opiniowanie-projektéw-porozumien-dotyczacych przejmowania przez Gmine zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej,

16) koordynowanie prac izamierzen zwigzanych zudzialem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
migdzygminnych,

17) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych organéw gminy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

18) koordynowanie obowigzku skiadania oraz nadzoér nad publikacjg oswiadczen majgtkowych radnych
i pracownikow urzedu a takze kierov/~ikéw jednostek organizacyjnych,

19) koordynowanie  skutecznego sposobu publikacji przepiséw prawa miejscowego, koniecznej
w tym wzgledzie dokumentacji oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,
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20) dekretowanie korespondencji przychodzacej,
21) zapewnienie obstugi prawnej urzedu,

22) koordynowanie realizacji decyzji w sprawach ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych oraz dodatkéw
funkcyjnych i stazowych oraz innych nagrod przystugujacych pracownikom.

§ 2. Niezaleznie od spraw opisanych w § 1 Sekretarz Gminy zastepuje Burmistrza Miasta podczas jego
nieobecno$ci w zakresie:

1) spraw finansowo ksiegowych,

2) spraw z zakresu prawa pracy z wylgczeniem zatrudniania i zwalniania pracownikéw,

3) kierowania biezgcg praca Urzedu,

4) podpisywania pism w sprawach Gminy i Urzedu.

5) przyjmowania skarg i wnioskéw od obywateli w sprawie pracy Urzedu i jednostek organizacyjnych.

§ 3. Wyznaczam Pana Marka Zieminskiego - Sekretarza Gminy Miejskiej Nieszawa do wykonywania
wobec Burmistrza Miasta Nieszawa czynnosci z zakresu prawa pracy poza nawigzaniem irozwiazaniem
stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia.

§ 4. Udzielam Panu Markowi Ziemifiskiemu Sekretarzowi Gminy ogélnego petnomocnictwa procesowego
oraz upowaznienia do reprezentowania Gminy Miejskiej Nieszawa przed sagdami oraz organami administracji
publicznej i innymi podmiotami prawa.

§ 5. Powierzenie prowadzenia spraw Gminy i wvkonywania obowigzkéw i uprawniefi Burmistrza Miasta
Nieszawa, upowaznienia i pelnomocnictwa okreslone w niniejszym zarzadzeniu wazne sg do odwotania.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega podaniu do publicznej wiadomosci w sposéb
zZwyczajowo przyjety, a takze na stronie internetowej www.nieszawa.biuletyn.net.
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