WASE T dinns
W 1 2 SNy ZARZADZENIE Nr 12/1/2015

WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 19 lutego 2015r.

w sprawie powierzenia spraw Kierownikowi Administracyjnemu w imieniu Gminy.

Na podstawie art. 3' ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z
2014r. poz. 1502.),0oraz oraz art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2013r. poz. 267 z pézn.zm.' )
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powierzam Panu Tomaszowi Stefaniak Kierownikowi Administracyjnemu
Urzgdu Gminy w Warlubiu prowadzenie w moim imieniu nastepujacych spraw
Gminy:

1) Kierowanie biezacg praca Urz¢du Gminy, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie Regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go

W miarg potrzeb,

b) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w urzedzie,

¢) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

d) planowanie kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy.

2) Wykonywanie czynnosci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw
Urzgdu Gminy, w tym wydawanie polecen stuzbowych, kierowanie na
wyjazdy stuzbowe, stosowanie kar porzadkowych — upowaznienie nie
obejmuje spraw zwigzanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub zmiang
stosunkow pracy oraz spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzen
pracownikom.

3) Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy
pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow.,

4) Wspdlpraca z Radg Gminy i nadzoér nad pracg inspektora ds. obstugi rady oraz
odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem przygotowanie materiatow pod obrady
sesji.

5) Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej u pracownikéw Urzedu Gminy.

6) Zawieranie umow i zacigganie zobowigzan w ramach biezacej Obst
technicznej i materiatowej Urzedu Gminy.

§2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia. Wojt Gmlny Wallubie

Y Zmiany do wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U z 2014r. poz.183:



