Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW
JAKO PRZELOZONYCH SLUZBOWYCH

§ 1

1. Stanowiska kierownicze oraz podporzadkowanie poszczegodlnych stanowisk pracy
okreslone jest w Schemacie Organizacyjnym Urzedu stanowigcym zatgcznik do
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2

1. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad
nimi nadzor.

2. Kierownicy kieruja i zarzadzaja poszczegolnymi referatami w sposob zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan referatow i1 ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem Gminy.

2. Kierownicy kontrolujg realizacje zadan referatu okreslonych w Regulaminie

Organizacyjnym oraz prowadzg nadzor nad ich realizacja.

§3

Kierownicy po uprzednim uzgodnieniu z Wéjtem Gminy wydajg zarzgdzenia wewnetrzne,
polecenia porzgdkowe oraz pisma okolne w zakresie dziatania referatu.

§4

1. Kierownicy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wdjta
Gminy,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostal
upowaznieni przez Wéjta Gminy,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatu i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.

2. Kierownicy okreslajg rodzaje pism do podpisywania ktérych sg upowaznieni inni

pracownicy.

§5



. Kierownicy przeprowadzajg kontrole wewnetrzne w zakresie dziatania referatu:

1) biezgce,

2) wstepne,

3) problemowe,

4) sprawdzajace,

5) kompleksowe po uprzednim uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.

. Kontrole wewnetrzne przeprowadzane sg zgodnie z zasadami okreSlonymi w
Regulaminie Organizacyjnym.

§6

. Kierownicy przygotowujg projekt zakresu czynnosci dla nowozatrudnionych
pracownikbw oraz wystepujg z wnioskiem do Wojta Gminy w sprawie zmiany
obowigzujacego zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikéw.

. Kierownicy przygotowujg pod wzgledem merytorycznym projekty Uchwat Rady Gminy w
zakresie dziatania referatu, ktorych tres¢ uzgadniajg z Radcg Prawnym.

. Zaparafowane przez Radce Prawnego pod wzgledem formalno - prawnym projekty
uchwat Kierownicy przedktadajg w terminie 9 dni przed planowang sesjg w Kancelarii
Rady Gminy.

. Projekty o ktérych mowa w ust. 1 Kierownicy przygotowujg na polecenie Wojta Gminy
lub z wtasnej inicjatywy po uprzednim uzgodnieniu z Wojtem.

. Kierownicy referujg na posiedzeniach komisji statych Rady Gminy oraz sesji Rady
Gminy przygotowane i wprowadzone do porzadku obrad projekty uchwat.

. Kierownicy przygotowujg projekty zarzadzen Wojta w zakresie dziatania referatu,
ktorych tresc¢ konsultujg z Radcg Prawnym.

§7

. Kierownicy przyjmujg interesantéw we wszystkich sprawach z zakresu dziatania
referatu w tym skarg i wnioskow we wszystkich dniach tygodnia w godzinach pracy
Urzedu.

2. Kierownicy rozpatrujg skargi na prace podlegtych mu pracownikéw.

3. Kierownicy codziennie odbierajg w Sekretariacie Urzedu korespondencje, potwierdzajgc

odbidr w dzienniku korespondencyjnym po czym niezwtocznie dekretujg do podlegtych

pracownikow zgodnie z ich zakresem czynnosci.



