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ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Biatogard ustalam dla Pani

Alicji Kubis$ nastepujacy zakres czynnosci:
1) wykonywanie wspolnych dla wszystkich stanowisk pracy, okreslonych w Regulaminie

Organizacyjnym Urzgdu Gminy Biatogard zadan,
2) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisOw prawa,
3) nadzér nad organizacja pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych 1
obiegiem dokumentéw w Urzedzie,
4) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,
5) nadzo6r nad terminowym przygotowaniem materialdw na sesje Rady Gminy,
6) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych organéw gminy,
7) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,
8) nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Urzedu,
9) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem
wyborow organéw przedstawicielskich i referendum,
10) nadzér nad gospodarowaniem mieniem Urzgdu,
11) dbatos¢ o wyglad budynku mieszczacego siedzibg Urzedu i jego otoczenie,
12) wykonywanie na podstawie odrebnego upowaznienia innych zadan gminy zastrzezonych
do kompetencji Wojta,
14) zastepstwo Wojta w czasie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach, o ile Wojt nie

zarzadzi inaczej.

W zwigzku z powierzonym zakresem czynnosci jest Pani:
1) uprawniona do:
- zalatwiania spraw i podejmowania decyzji administracyjnych;
- podpisywania wystapien pokontrolnych i informacji o realizacji zadan pokontrolnych;
- sktadania o$wiadczen woli, w tym w zakresie prawa pracy;
- podpisywania uméw, w tym umow o prace;

- podpisywania upowaznien, zarzadzen i sprawozdan;



- reprezentowania Gminy Biatogard w postepowaniu sadowym i administracyjnym oraz przed
organami egzekucyjnymi;

- zatwierdzania faktur;

- podpisywania pism i zaswiadczen;

- poswiadczania zgodnosci dokumentdw z oryginatem;

- stwierdzania wlasnorecznosci podpisu;

- przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

2) odpowiedzialna za:
- prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zada;
- przestrzeganie tajemnicy panstwowej i innych tajemnic prawem chronionych,
- prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadaf;
- przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Bialogard, Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Biatogard, przepisow: bhp i p. poz, o ochronie
informacji niejawnych, danych osobowych i tajemnic prawem chronionych;

- powierzony sprzgt i urzadzenia biurowe.
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Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci i biezacego stosowania postanowienia

niniejszego zakresu czynnosci i ponosze petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyta realizacjg.




