ZARZADZENIE Nr 36/2025
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WRONKI
z dnia 01 wrzesnia 2025 r.
w sprawie powierzenia Sekretarzowi Gminy Wronki prowadzenia spraw Urzedu

i Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 4 oraz art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) art. 3! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) art. 5 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) art. 268a ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572 ze
zm.) art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U
z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) art. 156 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz.
U. z 2025 r. poz. 365) oraz zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Wronki w sprawie
Regulaminu  organizacyjnego Urzgdu Miasta 1 Gminy Wronki zarzadzam,

co nastepuje:

§ 1. Upowazniam Panig Anne¢ Szafran — Sekretarza Gminy do prowadzenia w moim
imieniu nastepujacych spraw Gminy Wronki:
1. Kierowanie biezaca pracg Urzgdu Miasta i Gminy Wronki oraz zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) planowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne,
2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem Regulaminu Pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji,
3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad rzetelnego 1 terminowego
zalatwiania spraw przez pracownikow,
4) nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,
5) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy urzedu oraz realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi,
6) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia funkcjonujacych
procedur oraz metod organizacji pracy Urzedu,
7) koordynowanie dzialan w ramach polityki informacyjnej oraz kontaktéw
zagranicznych,

8) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
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10.
11.

12,

13

15.
16.

9) prowadzenie spraw kontroli zarzadczej,

10) informowanie pracownikéw Urzgdu o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dotyczacym Urzedu.

Wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu Miasta

i Gminy, w tym wydawanie polecen stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe,

stosowanie kar porzadkowych i innych czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy —

upowaznienie nie obejmuje spraw zwigzanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub

zmiang stosunkOw pracy oraz spraw zwigzanych z wynagrodzeniami.

Opracowywanie projektow zmian regulamindw.

Wspdtpraca z kierownikami referatow w opracowywaniu projektéw podziatu referatow

na stanowiska pracy.

Opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiska pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr.

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza.

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami, a w szczegdlnosci

zalatwianie i wydawanie w moim imieniu decyzji o wpisaniu lub o odmowie wpisania

do rejestru wyborcow badz skreslenia z rejestru, podpisywania zawiadomien

dotyczacych zmian w stalym rejestrze wyborcow, rozpatrywania reklamacji na

nieprawidlowosci w rejestrze wyborcow.

Nadzorowanie zalatwiania petycji oraz wnioskow i zapytan Rady i Komisji Rady.

Nadzorowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracy Urzedu

i jednostek organizacyjnych Gminy.

Wykonywanie =~ wszelkich  czynno$ci  zwigzanych  z  przygotowywaniem

i przeprowadzaniem postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych, wigcznie

z zawieraniem umow oraz aneksow i zacigganiem zobowigzan w sprawach zaméwien

publicznych dotyczacych Urzedu Miasta i Gminy Wronki.

. Dostgp do danych osobowych pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Wronki.
14.

Podpisywanie polecen wyjazdu stuzbowego kierownikom gminnym jednostek
organizacyjnych.

Dysponowanie rachunkami Gminy Wronki.

Poswiadczanie zgodnosci odpiséw z oryginalem oraz wiasnorecznosci lub
autentycznosci podpisu na pismach lub o$wiadczeniach stron oraz po$wiadczanie

pozostawania przy zyciu osoby lub w okreslonym miejscu do celéw emerytalno-

rentowych.
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18.

19,

20.
21.

23,

23,
24.

Wspétpraca z Kierownikiem USC oraz radcg prawnym lub adwokatem obstugujgcym
Urzad Miasta 1 Gminy Wronki zwigzanej z biezacg praca Urzedu.

Prowadzenie i zatatwianie spraw w moim imieniu, a w szczegdlnosci podpisywanie
korespondencji, wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
w sprawach dot. wszystkich Referatow Urzedu Miasta i Gminy Wronki, z wylgczeniem
spraw zwigzanych z podatkami.

Dokonywanie zakupéw koniecznych do biezgcego funkcjonowania Urzedu Miasta
1 Gminy Wronki.

Koordynacja dziatan zwigzanych ze sprawozdawczoscig GUS.

Poswiadczanie za zgodno$é z oryginatem odpiséw dokumentéw przedstawionych przez
strony na potrzeby prowadzonych postepowan w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki.
Podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu Miasta i Gminy Wronki oraz prowadzenie
w moim imieniu wszystkich spraw gminy pod nieobecno$¢ Burmistrza 1 Zastgpcy
Burmistrza trwajgcej dtuzej niz 3 dni lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznos$ci
pelnienia przez nich obowigzkow.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
Upowaznienie obejmuje rowniez podpisywanie pism podpisem elektronicznym oraz ich

przesytanie za pomocg srodkéw komunikacji elektroniczne;.

§ 2. 1. Upowaznienie jest wazne az do odwotania i moze by¢ w kazdym czasie cofnigte lub

2.

ograniczone.

Ustanie stosunku pracy powoduje wygasnigcie upowaznienia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

\Rafal Zimny








