Zarzadzenie Nr 99/2011
Burmistrza Olsztynka
z dnia 01 kwietnia 2011 r.

w sprawie upowaznienia Pani Moniki Wadowskiej — Sekretarza Miasta
Olsztynka do prowadzenia spraw Gminy Olsztynek w imieniu Burmistrza
Olsztynka

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 4, art. 39 ust.2 1 art. 46 ust. 1 ustawy
z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powierzam Pani Monice Wadowskiej — Sekretarzowi Miasta
Olsztynka prowadzenie w moim imieniu nastgpujacych spraw Gminy
Olsztynek:

1) kierowanie biezaca praca Urzedu Miejskiego w Olsztynku,

2) kierowanie Referatem Organizacyjnym,

3) nadzorowanie zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

4) koordynowanie spraw zwiazanych ze wspétpraca Urzedu Miejskiego z Rada
Miejska w Olsztynku,

5) koordynowanie dzialan pracownikow Urzedu w zakresie opracowywania
plan6éw i programow rozwojowych Gminy.

§ 2. Upowazniam Pania Monik¢ Wadowska do prowadzenia w moim
imieniu nastepujacych spraw Gminy Olsztynek:

1. W zakresie spraw pracowniczych:

a) podpisywanie swiadectw pracy,

b) udzielanie urlopéw pracowniczych,

¢) kierowanie na szkolenia pracownikow,

d) wydawanie polecen stuzbowych,

e) nadzor nad wykorzystywaniem czasu pracy pracownikow,0

f) podpisywanie pism dotyczacych zmiany dodatku za wystuge lat w zwiazku
z nabyciem stazu pracy,

g) dokonywanie analizy o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

2. Koordynowanie dziatalnosci Urzgdu w zakresie sporow kompetencyjnych
i dokonywania uzgodnien przy realizacji zadan migdzy referatami,
samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie a takze pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

3. Sprawowanie nadzoru nad pracownikami w zakresie przestrzegania
regulaminu pracy.



9.

Podpisywanie sprawozdawczosei statystycznej sporzadzonej na podstawie
dokumentow prowadzonych w Urzedzie Miejskim, za wyjatkiem sprawozdan
finansowych.

Wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej — upowaznienie nie obejmuje decyzji
w sprawach podatkowych, zezwolefi na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych, decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu celu
publicznego i decyzji sSrodowiskowych.

Podpisywanie pism zwiazanych z realizacja decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydawanych
przez Sekretarza Miasta z upowaznienia Burmistrza Miasta:

— pism zwiazanych z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym,

postanowienia, wezwania, itp.,

— pism urzedowych nie majacych znamion decyzji.

. Podpisywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;

i 0 wykresleniu prowadzonej dzialalnosci gospodarcze;.

Podpisywanie zlecen, zamowien na ustugi, pras¢ zakupy na potrzeby
dorazne zwiazane z funkcjonowaniem Urzedu Miejskiego do kwoty nie
przekraczajacej 14 tys. euro. Dla waznosci dokumentu potrzebna jest
kontrasygnata Skarbnika Miasta lub jego Zastgpcy.

Podpisywania wszelkiego rodzaju zaswiadczen.

10.Stwierdzania wlasnorecznosci podpisdbw 1 potwierdzania za zgodnos¢

z oryginalem dokumentéw oraz podpisywania odbioru faktur.

§ 3. Powierzenie prowadzenia spraw, upowaznienia i pelnomocnictwa

okreslone w niniejszym zarzadzeniu wazne sa na czas zatrudnienia na
stanowisku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




