Zarzadzenie Nr 616/12
Burmistrza Swiecia
z dnia 25 pazdziernika 2012 roku

w sprawie upowaznienia dla Sekretarza Gminy Swiecie

Na postawie przepisu art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie

gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142 poz.1591 z pdzniejszymi zmianami } w
zwigzku z przepisem art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 z pozniejszymi zmianami) oraz art3' ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tekst jednolity Dz, U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z
poZniejszymi zmianami ), ‘

zarzadzam co nastgpuje.

§ 1. Upowazniam Pana Leszka Zurka - Sekretarza Gminy Swiecie do wykonywania w
moim imieniu nastgpujacych zadan: ]
1) w zakresie czynnosci Kierownika Urzedu Miejskiego w Swieciu:

a)

b)

poswiadczanie  wlasnorgezno$ci  podpisu  lub  autentyczno$ci  podpiséw  na
o$wiadczeniach (deklaracjach) i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub
pobierania rent z instytucji zagranicznych oraz stwierdzania wlasnorecznodci
podpisow swiadkéw w przypadku zeznan o pozostawaniu w zatrudnieniu oséb
ubiegajacych sig 0 przyznanie $wiadczen emerytalno-rentowych oraz poswiadczania za
zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw wytworzonych w Urzedzie Migjskim

w Swieciu;

zapewnianie wlaéciwej organizacji w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz realizowania

polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w tym wykonywanie wszelkich czynnosci

z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu Miejskiego w Swiecin,

obejmujgcych w szczegodlnoscei:

- podpisywanie uméw o praceg i zmianie warunkéw pracy i placy z pracownikami
Urzgdu Miejskiego z wyjatkiem kierownikéw wydziatow,

- zawierania umdéw z Powiatowym Urzgdem Pracy w Swieciu w zakresie odbywania
stazu przez bezrobotnych,

- wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i stuzbowych pracownikom Urzedu;

- wydawanie §wiadectw pracy,

- podpisywanie polecen wyjazdow stuzbowych Przewodniczacemu Rady Miejskiej oraz
pracownikom Urzedu Miegjskiego,

- zatwierdzanie do wyplaty dokumentdw stanowiacych podstawe dokonania wydatkéw
w szczegolnosci faktur, rachunkow oraz list wyplat, w tym list wynagrodzen, zasitkéw
rodzinnych i §wiadczen alimentacyjnych.

wydawanie zaswiadczen:

-w zakresie podatkow i oplat,

-0 wysokosci zarobkdéw pracownikow,

-0 zatrudnieniu,

2) w zakresie zarzadzania mieniem komunalnym polegajace na skladaniu o§wiadczen woli:
a) zawierania umow w zakresie inwestycji i remontdw przeprowadzonych w Urzedzie;
b) zawierania umow dotyczacych zakupu rzeczy i uslug sthuzacych funkcjonowaniu urzedu

obgjmujacych w szczegblnodei zakup wushug teleinformatycznych, pocztowych,
informacyjnych, zakupu $§rodkow i materialéow biurowych oraz wyposazenia biur
urzgdu, zakup rzeczy i uslug stuzgcych do organizowania imprez lub spotkan



okolicznoiciowych organizowanych na rzecz Rady Miejskiej, Komisji Rady, Urzedu
i mieszkancow gminy Swiecie;

3) z zakresie nadzorowania istniejacej w Urzedzie Miejskim sieci teleinformatycznej,
a w zwigzku z tym podejmowanie czynnofci zwiazanych z wydawaniem zezwolen na
uzytkowanie programéw komputerowych, sporzadzanie wykazow tych programow,
wydawanie przepisOw wewnetrznych w zakresie ich eksploatacji 1 stosowania wymogow
bezpieczenstwa, zawierania umow dotyczacych gospodarowania sprzgtem i programami
komputerowymi.

§ 2. Upowaznienie obejmuje okres sprawowania funkcji Sekretarza Gminy Swiecie
i wygasa z ostatnim dniem wykonywania tej funkcji.

§ 3. Niniejsze upowaznienie nie uprawnia do wydawania dalszych upowaznien.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 328/11 Burmistrza Swiecia z dnia 17 listopada 2011 roku
w sprawie udzielenia upowaznienia dla Sekretarza Gminy Swiecie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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adeusz Poggda




