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ZARZADZENIE NR 120/ 20 /13
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 22 lutego 2013r.

w sprawie zakresu zadan Sekretarza Miasta oraz powierzenia prowadzenia spraw

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz.1591 z pdzn. zm.) oraz art. 92 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Do zadanh Sekretarza Miasta nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz prawidiowej

organizacji pracy, a w szczegoélnosci:

1) koordynowanie pracy jednostek organizaciji wewnetrznej Urzedu;

2) nadzoér nad realizacjg obowigzkéw przez naczelnikéw, kierownikéw oraz pracownikow na
stanowiskach samodzielnych;

3) nadzér nad terminowoscig, wtasciwg organizacjg pracy i tokiem wykonywanych zadan;

4) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i innych aktéw prawnych zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu;

5) nadzér nad opracowywaniem projektéw aktéw wewnetrznych regulujgcych strukture i zasady
dziatania Urzedu;

6) nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta;

7) koordynowanie spraw dotyczacych udzielania informaciji publicznej;

8) nadzor nad sprawami zwigzanymi ze skargami i wnioskami;

9) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami statystycznymi;

10) nadzo6r nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta;

11) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikédw samorzadowych;

12) inicjowanie i wspodtudziat w opracowaniu i wdrazaniu systemu ocen pracowniczych
w organizowaniu prac zwigzanych z dokonywaniem przegladéw kadrowych oraz ocen
pracownikow Urzedu;

13) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

15) zawieranie uméw o odbycie praktyk uczniowskich i studenckich;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta.

§2
Sekretarz Miasta sprawuje nadzér nad dziatalnoscig nastepujacych jednostek organizacyjnych:
1) Audytor Wewnetrzny;
2) Urzad Stanu Cywilnego;
3) Woydziat Kontroli;
4) Woydziat Zamoéwien Publicznych;
5) Wydziat Organizacyjny, Kadr i Szkolenia;
6) Woydziat Obstugi Rady Miasta;
7) Wydziat Administracyjny;
8) Petnomocnik ds. Jakosci;
9) Woydziat Dziatalno$ci Gospodarczej;
10) Wydziat Spraw Obywatelskich;
11) Miejski Rzecznik Konsumentow.

§3
1. Sekretarzowi Miasta powierzam prowadzenie spraw Miasta w swoim imieniu w zakresie:

1) okreslonym w ustawie prawo dziatalnosci gospodarczej;

2) spraw obywatelskich;

3) zatrudniania oséb na podstawie umowy zlecenia do prac zwigzanych z kwalifikacjg wojskowa;

4) podpisywania wnioskdéw, o ustanowienie przedstawiciela dla osoby nieobecnej
w postepowaniu administracyjnym, kierowanych do Sadu Rejonowego w Tychach oraz
udzielania dalszych petnomocnictw do dziatania w moim imieniu przed tym Sadem;

5) ochrony intereséw konsumentow.
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Sekretarz Miasta, w zakresie powierzonych spraw w imieniu Prezydenta, odpowiedzialny jest za

realizacje:

1) budzetu w ramach powierzonych spraw;

2) zamdwien publicznych, a w szczegolnosci: powotywanie komisji przetargowych, dokonywanie
wyboru najkorzystniejszej oferty.

§4

W zakresie powierzonych spraw do Sekretarza Miasta nalezy koordynowanie, nadzér i kontrola nad:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

dziatalnoscig gospodarczg w sferze handlu, gastronomii, ustug, rzemiosta, targowisk i zezwolen
na sprzedaz alkoholowych;

ewidencjg dziatalnosci gospodarczej;

powszechnym obowigzkiem obrony;

ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi;

stowarzyszeniami i fundacjami;

zbiérkami publicznymi i zgromadzeniami;

bezpieczenstwem imprez masowych.

§5

Sekretarz Miasta uczestniczy w kierowaniu Urzedem i ponosi odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem
za realizacje powierzonych zadan oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych na podstawie art. 4 i nastepnych ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.168).

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/5/10 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie
zakresu zadan Sekretarza Miasta.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2013 roku.
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