LZARZADZENIE NR 139/49/2012

Waojta Gminy Jedlinsk
# dnia 4 wrzesnia 2012 roku

w sprawie upowaznienia dla Pana Wilodzimierza Diuzewskiego -
Lastepey Wojta Gminy, Sckretarza Gminy Jedlinsk.

Na podstawie art. 33 ust.3 i 4 i art. 46 ust. | ustawy z dnia 22 marca
1990r. 0 samorzadzie gminnym ( Lj. Dz UL 2 2001r. nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.),
w zwigzku z § 10 1 § I1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
upowazniam Pana Wiodzimierza Diuzewskiego do:

§1.

Wykonywanie zadan bedacych w kompetencji Wajta Gminy w czasie jego
nienbecnosci.

§ 2.
Skladanie oswiadezen woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
g 3.

Wykonywanie w imieniu Waéjta funkeji kierownika administracyjnego
urzedu gminy:
- sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie,
- prowadzenie kontroli wewngtrzne] urzedu z wylaczeniem spraw finansowych,
- zatwierdzanie zakresow czynnosci dla poszezegdlnych stanowisk,
- administrowanie mieniem Gminy,
- wykonywanie obowiazkdw w granicach udzielonyeh pelnomocnictw,
- zlecanie wyjazdow shuzbowych pracownikom Urzedu i kierownikom
Jednostek organizacyjnych gminy.

g 4.

Prowadzenie spraw pracowniczych w zakresie
- racjonalnej gospodarki etatami,
- merytorycznego sprawdzania dokumentow ksiegowvch,
- planowego wykorzystania urlopow wypoceynkowych,
- szkolen pracowniczych i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
- wyslawianie zaswiadezen o ratrudnieniu i $wiadectw pracy,



-3

- stazy absolwenckich,
- ewidencji czasu pracy, godzin nadliczbowych,
- dodatkow stazowych oraz nagrod jubileuszowych.

§5.

Zapewnienie zgodnosci dziatan urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
z przepisami prawa i obstugi prawnej.

& 6.

Zapewnienie sprawnego kierowania i nadzoru nad funkcjonowaniem referatow
Urzedu,

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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