ZARZ ADZENIE NR 0050.2.2012

Burmistrza Gminy Trzebnica
z dnia 2 stycznia 2012 r.

w sprawie powotania Il Zaskgpcy Burmistrza Gminy Trzebnica

Na podstawie art 26a ustawy z dnia 8 marca 19@0samorzdzie gminnym (tj. Dz.U.
Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. ze zm.) oraz Rozgowenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw sagdorzych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z 2009 r. ze

zm.)
Burmistrz Gminy Trzebnica zarzadza, co nasgpuje:
§1

1. Powotug na stanowisko Il Zagpcy Burmistrza Gminy Trzebnica
Pana Jerzego Treg.

2. Ustalam dla Il Zagpcy Burmistrza nagpujace wynagrodzenie:

1) Wynagrodzenie zasadnicze, ckoae w tabeli Il zadcznika nr 3 do Rozpogdzenia

w kwocie5 100,00 zi
2) Dodatek funkcyjny wg stawki okilenej w zahczniku nr 2 Rozporgdzenia w wysokei

200% najntszego wynagrodzenia zasadniczeg® 800,00 z
3) Dodatek za wieloletai prag w wysokdci 20% wynagrodzenia zasadniczego,

j. 1 020,00zt
§2

Zakres obowizkdéw, uprawnie, zasad podpisywania pism i aktéw prawnych élreahcznik do
niniejszego zargzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Trzebnica



Zgdznik do Zarzadzenia Nr 0050.2.2012
z dnia 2 stycznia 2012 .

Wykaz obowiagzkow stuzbowych 1l Zastepcy Burmistrza

Obowiazki ogdlne:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Dokladna znajomi@ i nienaruszanie obowZujacych przepiséw prawa, wytycznych
| zarzmdzen z zakresu zajmowanego stanowiska.

Przestrzeganie zasad bezpiéshea systemOw informatycznych i ochrony danych
osobowych w Urzdzie, zgodnie z aktualnymi przepisami.

Sciste przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.

Sumienne, prawidiowe, terminowe i bezstronne wykeanie przydzielonych zadaoraz
doranych polecé stuzbowych zwierzchnika.

Dbata¢ o dobro Uredu oraz powierzone mienie.
Przestrzeganie tajemnicy showej i pastwowej.

Poszanowanie w Ugdzie zasad wspdycia spotecznego, zachowanie uprzejoio
i zyczliwosci w kontaktach neidzyludzkich wsrodowisku pracy.

Zachowanie giz godndgcia w miejscu pracy i poza ai

Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego i Regau Pracy oraz zasad
bezpieczastwa i higieny pracy, a tak przepiséw p. po

Prawidtowe, zgodne z obaaujacymi przepisami oraz zakresem dziatania, udzielanie
informacji i wyjasnien.

Informowanie zwierzchnika o stopniu zaawansowaratatwianych spraw i ewentualnie
napotkanych trudriai przy ich wykonywaniu.

Zachowanie drogi stbowej przy wykonywaniu zleconych zada
Powiadomienie zwierzchnika o wszelkiego rodzapuwaonych nieprawidtowsgciach
w dziatalngci Urzedu oraz przedstawianie propozycji usprawnienia ypragasnej lub

innych.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez desmtaicenie | uczestnictwo
w szkoleniach.

Obowiazki szczeqobtowe:

Il Zastepca Burmistrza nadzoruje sprawy zwiane z geodezj i gospodark

nieruchomeéciami, rolnictwem i ochrom srodowiska, prowadzeniem przetargdbw i zamdwie
publicznych, zargdzaniem kryzysowym i obrancywilna, oswiata, gospodark mieszkaniow oraz
gospodark komunaln.



Poza tym do zakresu dzialania i kompetencji 1l &asy Burmistrza naley

w szczegOlngci:

1.

NGO RAWNE

Sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieob&wmnoBurmistrza i | Zasipcy lub
niemaznaosci petnienia przez nich oboyakow.

Wspotdziatanie z Radub jej Komisjami w zakresie swego dziatania.

Nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywaniargki wnioskow w zakresie podlegtych
jednostek i wydziatow.

Kierowanie wykonywaniem uchwat organéw Gminy rzzdzen Burmistrza w sprawach
objetych zakresem dziatania podlegtych mu bé&epdnio komorek organizacyjnych Wi
I jednostek organizacyjnych Gminy.

Wspotpraca z sottysami i organizacjami pozdoxvymi.
Kontrola i nadzor nad funkcjonowaniem sktadowiskipadow w Marcinowie.

Okre&lanie zakresu obowzkdéw i dokonanie okresowej oceny kierownikéw potiteh
jednostek organizacyjnych.

Wykonywanie zadapowierzonych przez Burmistrza na polecenie lubgojupowanienia.
W ramach powierzonych zatl@rzez Burmistrza prowadzi nadzér nad dziatédnp

Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchofo@mi.

Wydziatu Rolnictwa i Ochrongrodowiska.

Stanowiska ds. Zamowid?ublicznych.

Stanowiska ds. Zagdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej.
Zespotu Zargdzania Kryzysowego.

Zespotu Administracyjnego Placowekwdatowych.

Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej.

Zaktadu Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.

Zakres upowanien:

1.

Upowanienie do podpisywania i wydawania indywidualnyobcykji administracyjnych
w imieniu Burmistrza, w tym:

- decyzji | postanowie administracyjnych w rozumieniu kodeksu ppsiwania
administracyjnego,

- indywidualnych decyzji administracyjnych, postamen, wezwa w zakresie wymiaru
podatku od nieruchondoi, podatku rolnego i kmego oraz dcznego zobowdizania
podatkowego,

- indywidualnych decyzji administracyjnych w zakeesulg w sptacie zobowzan
podatkowych,

- zawiadczé 0 nieposiadaniu gospodarstwa rolnego i posiadgogpodarstwa rolnego
z zawartymi danymi o powierzchnkytkdw rolnych,

- decyzji i postanowige w sprawach zwrotu podatku akcyzowego zawartegengecoleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

- pism i dokumentow w sprawach begpanio nadzorowanych i koordynowanych,



- pism i dokumentéw zastrzenych do podpisu Burmistrza w Regulaminie Organjggaen
Urzedu, w przypadku nieobecé@ Burmistrza,

- potwierdzania zgodrdoi kopii z oryginatem,

- potwierdzania wlasnecznaci podpisu.

Odpowiedzialnéé:

1. Odpowiedzialng przed Burmistrzem za prawidlowe i sprawne wykomywazada
Urzedu w zakresie swoich oboyzkdw stizbowych.

2. Materialna za powierzone mienie.

3. Poradkowa, dyscyplinarna i karna za nieprzestrzegaaentnicy pastwowej i stibowe;j
oraz przepisdéw o ochronie danych osobowych i odkrimiormacji niejawnych.

Zastpstwo:
| Zasepca Burmistrza.

Zasady obowizywania zakresu obowikOow, uprawnié i odpowiedzialnéci:

1. Zakres obowizkéw, uprawnié i odpowiedzialnéci obowirzuje pracownika z chwiljego
pokwitowania.

2. Chwilowy lub okresowy brak zakresu obamkéw, uprawnié i odpowiedzialnéci nie
stanowi podstawy do powotywania ¢sipracownika na ten brak jako przyczyny
nieswiadomaci ciazacych na nim zadg uprawni@, obowazkdw i odpowiedzialnti.

3. Zakres obowizkOw, uprawnié@ i odpowiedzialnéci moze by przez Burmistrza —
stosownie do potrzeb — uzupetniony odpowiednim raktktory to akt staje siintegralm
jego czscia.

Przyjmuj ¢ do wiadomaci i stosowania: Zatwierdzam:

/data i podpis pracownika/ /podpis kierownika jednostki/



