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Z.ARZADZENIE NR 33/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LWOWEK

Z. DNIA 8 CZERWCA 2021 ROKU

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lwéwek
ustalonego zarzadzeniem nr 51/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Lwoéwek
zdnia 1 pazdziernika 2013r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Lwowek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz, U. z 2020 v., poz. 713 i 1378) Burmistrz Miasta i Gminy Lwowek zarzgdza co

nastepuje:

§ 1. W _Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Lwowek”
stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia nr 51/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Lwowek z dnia
| pazdziernika 2013 r., § 21 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Sekretarz zapewnia warunki do efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania
i prawidlowego wykonywania zadan Urzgedu poprzez:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;

2) opracowywanie projektow statutow Gminy, Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych;

3) opracowywanie projektow podziatu Urzedu na referaty i stanowiska pracy;

4) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow i wspolnie z nimi dla
poszczegolnych stanowisk pracy;

5) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6) nadzor nad organizacjg pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
obiegiem dokumentow w Urzedzie;

7) rozstrzyganie sporow pomig¢dzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w szczegdlnosei
dotyczacymi podzialu zadan;

8) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu dyscypliny pracy oraz
przepiséw o zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j;

9) koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw Urzedu;

organizacjg praktyk studenckich, stazu, prac interwencyjnych i publicznych w Urzedzie;



10) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego, odpowiadania na skargi, interpelacje, wnioski i
zapytania radnych;

11) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady i zarzgdzen Burmistrza przez
poszczegdlne Referaty 1 gminne jednostki organizacyjne, zapewnienie terminowego
przygotowania materialdw na sesje Rady i posiedzenia Komisji Rady;

12) koordynowanie wykonywania zadan Rady i Burmistrza wynikajgcych z aktow prawnych;

13) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych, dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych tych pracownikow;

14) koordynacje 1 nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem srodkow
trwatych;

15) nadzor nad gospodarowaniem mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi na pokrycie
kosztow jego funkcjonowania;

16) organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendum;

17) przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli spadkodawcy;,

18) potwierdzanie wiarygodnosci ztozonych podpisow;

19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

20) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, za wyjatkiem
czynnosci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem
wysokosci wynagrodzenia;

21) pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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