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Radny

Miasta i Gminy Wlen

W odpowiedzi na Pana wniosek z dnia 17.10.2019 r. informuje¢, ze utworzenie stanowiska
zastgpcy oraz sekretarza jest obowigzkiem ustawowym. Zastgpce burmistrza powolano na
podstawie art. 26 a ust. 1 ustawy o samorzgdzie gminnym. Sekretarz gminy zostal zatrudniony na
podstawie art. 5 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych. W Urze¢dzie Miasta 1 Gminy Wlen
funkcje te byly petnione w czesciach etatu. Elementem decydujgcym o zatrudnieniu innej osoby na
stanowisku sekretarza, byl bardzo obszerny =zakres obowigzkéow o0so6b decyzyjnych oraz
konieczno$¢ poprawy organizacji pracy urzedu.

W naszym urzedzie (w odroznieniu od innych urzgddéw) nie ma komoérki zajmujgcej si¢
wylacznie kwestiami projektowymi i inwestycyjnymi. Wszystkimi projektami oraz ich realizacja
zajmuje si¢ pan Piotr Szymanski. Stwierdzitem, ze mial on zbyt wiele obowigzkéw, o czym
$wiadczyla praca wykonywana popotudniami, w weekendy, a nawet w swieta, w zwigzku z czym
postanowitem odcigzy¢ pracownika, aby moégl zajaé sie glownie sprawami projektowymi
1 inwestycyjnymi.

Sprawy organizacyjne urz¢du zostaly powierzone nowo wybranemu sekretarzowi. Na to
stanowisko zatrudniono pracownice¢ urzgdu, ktéra obowiazki sekretarza realizuje wraz
z wigkszoscig swoich dotychczasowych zadan. Dokonana zmiana nie wplyneta na zwiekszenie
zatrudnienia w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen, a jej koszt to 2.120 zt brutto miesigczny.

W zalgczeniu zakresy czynnosci obecnego sekretarza gminy oraz zastepcy burmistrza.
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ZAK RES CZYNNOSCI

imig¢ 1 nazwisko Boguslawa Bieszczad

stanowisko Sekretarz Miasta i Gminy Wlen

komorka organizacyjna samodzielne stanowisko pracy

podlegtos¢ stuzbowa bezposrednio — Burmistrz Miasta i Gminy Wlen
data zawarcia umowy o prace 18.09.2019 r.

Czes¢ 1 Obowigzki i prawa pracownika samorzgdowego

Obowigzki ogo6lne okresla art. 24 — 32 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 22 listopada
2008r. (t.j. Dz.U. Z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) a w szczegdlnoscei:

1.

B

9.

Wykonywanie zadan publicznych gminy z uwzglednieniem interesy pafistwa i innych
jednostek oraz indywidualnych interesdéw obywateli.

Przestrzeganie prawa.

Wykonywanie zadain gminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu jezeli tego nie zabrania prawo.

Przestrzeganie zasad informacji niejawnych oraz danych osobowych w zakresie prawem
przewidzianych.

Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z przelozonymi, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz z interesantami.

Zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy oraz poza nim.

Nalezyta dbalo$¢ o prawidtowsg eksploatacje powierzonego mienia oraz wiasciwa obstuga
urzadzen bedacych w uzytkowaniu.

Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy.

Czes¢ I Obowigzki szczegolowe:

N —

il

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu i zarzgdzanie jego zasobami ludzkimi,
zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i dziatan Urzedu z obowigzujacymi przepisami
prawa.

Kontrola dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie.

Opracowywanie zakresu obowigzkéw dla podlegtych pracownikow.

Wystepowanie do Burmistrza z wnioskami dotyczacymi awansu zawodowego, nagréd,
wyréznien oraz kar regulaminowych dla pracownikéw urzedu.

Sprawowanie nadzoru nad pracg samodzielnych stanowisk pracy i referatéw stosownie do
podzialu dokonanego przez Burmistrza w zatgczniku do regulaminu.

Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych.

Koordynowanie organizacji szkolen i narad pracowniczych.

Dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw.

. Organizacja naboru na wolne stanowisko urzednicze oraz organizacja i nadzér nad

przebiegiem stuzby przygotowawczej. -



11.

12.

13.

14.

15

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23,

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz sprawnego obiegu dokumentow.

Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw 1 obstugi
klientéw Urzedu.

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy.

Wspéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami zgodnie z ustawg
o dziatalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie.

. Zatatwianie powierzonych spraw w imieniu Burmistrza, a w szczegdélnosci wydawanie

decyzji administracyjnych.

Udzial w sesjach Rady.

Sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej Urzgdu oraz udzial w opracowywaniu
statutu i1 innych regulamindw.

Dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia.

Wydawanie wszelkich zaswiadczen i urzgdowych poswiadczen.

Zapewnienie dostepu do informacji publiczne;.

Podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia.

Organizacja przeprowadzania wyborow.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

W zakresie kadr:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zatrudniania pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw
jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Udzial w kontrolach =z zakresu spraw pracowniczych gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Prowadzenie calo$ci dokumentacji z zakresu wykorzystania przez pracownikow urlopéw
wypoczynkowych, okolicznosciowych oraz zwigzanych z rodzicielstwem.

4. Prowadzenie ewidencji urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem.

5. Opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia.

6. Wspolpraca z urzedem pracy w zakresie umow na zorganizowanie stazu, prac spolecznie
uzytecznych, robdt publicznych i programéw specjalnych.

7. Wspdlpraca z uczelniami i szkotami w zakresie organizacji praktyk i stazow.

8. Ustalanie stanu zatrudnienia i wysokosci sktadek na potrzeby PFRON oraz sporzadzanie
sprawozdan i informacji w tym zakresie. '

9. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami prawa.

W zakresie bhp:

1. Przeprowadza szkolenie wstepne wszystkim nowo przyjetym pracownikom, stazystom,
praktykantom;

2. Biezaca kontrola wazno$ci szkolen okresowych bhp oraz organizowanie szkolen;

3. Biezgca kontrola waznosci profilaktycznych badan lekarskich oraz sporzadzanie
skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

4. Zakup oraz przydziat srodkoéw ochrony indywidualnej oraz ochrony zbiorowej;

5. Zatatwianie wszystkich spraw i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy
pracy;
6. Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

7. Wspoldziata z pracodawcg i przedstawicielem zalogi w tworzeniu bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy;
8. Niezwlocznie odsuwa od pracy pracownikéw, ktdrzy nie przestrzegajg przepiséw bhp i



stwarzajg zagrozenie zycia i zdrowia swojego lub innych osob;
9. Wystepuje do pracodawcy z wnioskiem o ukaranie pracownikéw nieprzestrzegajgcych
przepiséw bhp.

W zakresie informacji niejawnych:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa

fizycznego.

2. Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne.

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lat) kontrola ewidencji
materialéw i obiegu dokumentow.

5. Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji.

6. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawny.

7. Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.

8. Prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych.

9. Wspdlpraca zABW i SKW.

Inne zadania:
Zbieranie i odsytanie sktadek do Zwigzku Kombatantéw RP
Prowadzenie spraw z zakresu wyboru tawnikdw.

N —

Cze¢$¢ III Odpowiedzialno$é:
1. Porzadkowa za nieprzestrzeganiem ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takze

innych obowigzkow o charakterze porzadkowym.
2. Materialna za powierzone mienie.

Zakres czynnosci przyjmuj¢ do wiadomosci i $cistego przestrzegania, co stwierdzam wilasnorecznym
podpisem.

Wlen, dnia 18.09.2019 . e ————————————————————

Zatwierdzam






ZAKRES CZYNNOSCI

Imig i Nazwisko Piotr Szymanski

Stanowisko Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
Podleglosé¢ sluzbowa bezposrednio — Burmistrzowi Miasta i Gminy Wlen
Data objecia stanowiska 1.10.2015 r.

Czesé 1 Obowigzki i prawa pracownika samorzgdowego

Obowigzki ogélne okresla art. 24-32 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r. ( t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.), a w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie zadan publicznych gminy z uwzglednieniem interesu panstwa, gminy
i innych jednostek oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Przestrzeganie prawa.

3. Wykonywanie zadan gminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4. Informowanie organow, instytucji i os6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli tego nie zabrania prawo.

5. Przestrzegania zasad informacji niejawnych oraz danych osobowych w zakresie prawem
przewidzianych.

6. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przelozonymi, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami.

7. Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy 1 poza nim.

8. Nalezyta dbatos$¢ o prawidlowsg eksploatacje powierzonego mienia oraz wiasciwa obsluga
urzgdzen begdgcych w uzytkowaniu.

9. Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy.

Czesé 11 Obowigzki szczegolowe:

1. W imieniu Burmistrza prowadzi okreslone sprawy w czasie jego nieobecnosci.

2. Odpowiada za prawidlowg gospodarke mieniem komunalnym.

3. W imieniu Burmistrza bierze udziat w posiedzeniach Rady, Komisji Radu oraz zebraniach
soteckich.

4. Zajmuje sie¢ wypracowaniem i realizacjg strategii promocji Gminy.

5. Nadzoruje zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty gminy obejmujgce sprawy:

a) ochrony srodowiska, przyrody oraz gospodarki wodnej,

b) gminnych drog, ulic, mostéw oraz organizacji ruchu drogowego,

c) zaopatrzenia w wodg 1 kanalizacji,

d) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,

e) utrzymania czystosci i porzgdku w gminie,

f) transportu drogowego,



g) gospodarki gminnymi zasobami lokali mieszkalnych,
h) gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa,

1) gospodarki gminnymi zasobami lokali uzytkowych,
J) zamdwien publicznych,

6. wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

W zakresie projektéow ze Srodkéw zewnetrznych:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Przygotowanie wnioskow aplikacyjnych do Regionalnego Programu Operacyjnego,
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj oraz innych.

Poszukiwanie i pozyskiwanie unijnych s$rodkéw finansowych na realizacje zadan
inwestycyjnych Gminy ze zrédel Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej i Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska oraz programéw
inwestycyjnych.

Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z niezbgedng dokumentacjg
o dofinansowanie projektow ze $rodkow zewnetrznych szczegoélnie pochodzacych
z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j.

Wspélpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowywania projektow finansowych ze srodkow
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej.

Wspdlpraca z podmiotami realizujgcymi projekty.

Stale pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania S$rodkow
finansowych pochodzgcych ze Zrddel krajowych i zagranicznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem srodkow pochodzgcych z funduszy strukturalnych unii europejskiej oraz
krajowych programéw operacyjnych.

Pozyskiwanie i analiza informacji na temat zrédet finansowania.

Pozyskiwanie zewnetrznych zrodel finansowania na realizacj¢ zadan inwestycyjnych
Miasta i Gminy poprzez wdrozenie programéw operacyjnych wspoétfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej, zwlaszeza Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rozwoju Obszaréw Wiejskich.
Koordynacja dzialan w zakresie wykorzystania srodkéw europejskich na rozwdj sfery
spolecznej, w szczegdlnosei pochodzacych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Opracowanie programow pod kgtem pozyskiwania $rodkéw z zewnetrznych zrodel
finansowania, w tym z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j.

Przygotowywanie innych dokumentéw, np. umoéw, harmonogramoéw, zestawien,
sprawozdan, zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow zewnetrznych.

Prowadzenie ewidencji projektow gminnych wspétfinansowanych ze srodkéw funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej.

Przygotowywanie propozycji wydatkoéw do projektu budzetu gminy zwigzanych z
realizacjg roznych programéw z wykorzystaniem zewnetrznych srodkéw finansowanych
szczegblnie z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;.

Realizacja i rozliczanie projektéw finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.

Nadzd6r nad inwestycjami wspétfinansowanymi srodkami zewngtrznymi.

Nadzér nad rozliczeniem finansowym inwestycji wspoifinansowanych $rodkami
zewngtrznymi.
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Czes¢ I Odpowiedzialno$é:

1. Porzadkowa za nieprzestrzeganiem ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze
innych obowigzkdéw o charakterze porzadkowym.

2. Materialna za powierzone mienie.

Zakres czynno$ci przyjmuje do wiadomosci i $cislego przestrzegania, co stwierdzam wiasnor¢cznym

podpisem.

Wlen, dnia ......cccovvvvvveiiennenennnn. e —————————
/ podpis /

ZATWIERDZAM:






