URZAD GMINYy
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Lubartéw

ul. Lubelska 18 A Lubartéw, dnia 19 grudnia 2013r.
100 LUBARTOW

ZAKRES CZYNNOSCI

Zastepcy Wojta Gminy Lubartéw Pana Dariusza Trabki

I Zadania ogélne :

Wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i innych aktach
wewngetrznych obowiazujacych w Urzedzie Gminy Lubartéw.

Nadz6r nad przygotowywanymi projektami uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta
w zakresie spraw prowadzonych przez podlegle Referaty.

Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu stanowiska
pracy.

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie
z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

Stosowanie przepiséw ustaw, przepiséw  wykonawczych. instrukcji  obiegu

dokumentéw i innych przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy .

II Zadania szczegélowe:

1.

Zastgpowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemozliwosci pelnienia przez
niego obowigzkow stuzbowych.
Wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w ramach otrzymanych upowaznien.

. Zapewnianie warunkow efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania

1 prawidtowego wykonywania zadan Urzedu.

Nadzorowanie, przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli przez podlegte referaty.

Nadzorowanie przestrzegania adu i porzadku w procesie pracy

Nadzorowanie gospodarka mieniem Urzgdu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi
na funkcjonowanie Urzedu.

Nadzorowanie i koordynowanie zadan z zakresu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie

Gminy Lubartow.



11 Wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Wojta Gminy

Status prawny Pana reguluja przepisy:
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy
wykonawcze do ustawy.
2. Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

3. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Lubartow. #

/" (podpis pracojca/‘c) )

Oswiadczam, ze zapoznatem sie,-z’/’z%kresem czynnosci i zobowiazuje si¢ do ich wykonywania.
i
A

.................................................

(data. podpis pracownika) / /

Otrzymuje:
1. adresat
2. akta osobowe
3. ala



