Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 289 /2014
z 10 grudnia 2014r.

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN PIERWSZEGO Z-CY BURMISTRZA

1. Pierwszy Z-ca Burmistrza wykonuje zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Wyszkowie a w szczegolnosci:

1) sprawuje funkcje Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznoséci petnienia

przez niego obowiazkow,

2) przygotowuje sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza na kazda sesj¢ Rady Miejskiej.

3) wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza,

4) okresla zadania merytoryczne nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu,

5) sprawuje bezposredni nadzor nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi Urzedu

oraz jednostkami organizacyjnymi gminy dziatajacymi w zakresie oswiaty, kultury, sportu
i kultury fizycznej oraz pomocy spotecznej, tj.:

-nadzoruje zarzadzanie operacyjne, obejmujace ogot dziatan informacyjno- decyzyjnych
dotyczacych biezacej realizacji zadan,

-zapewnia opracowanie materialow bedacych przedmiotem obrad sesji Rady Miejskiej,
-zatwierdza przygotowane przez podleglte komorki organizacyjne projekty dokumentdéw
strategicznych,

-koordynuje proces zatwierdzania planéw wieloletnich i rocznych opracowywanych przez
nadzorowane jednostki organizacyjne,

-rozlicza podlegle komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne
z wykonywania zaplanowanych dziatan i wspiera je w uzgodnieniach i negocjacjach
z podmiotami podleglymi innym administracjom,

- wnioskuje do Burmistrza o nawiagzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z kKierownikami
podlegtych jednostek organizacyjnych oraz opiniuje wymagania kwalifikacyjne przy naborze
na stanowiska kierownicze w podlegtych komoérkach organizacyjnych;

-wnioskuje o przyznanie nagrod dla kierownikow nadzorowanych komorek i jednostek
organizacyjnych

6) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

7) sktada o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

8) przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

9) reprezentuje Gming w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie

uzgodnionym z Burmistrzem,

10) udziela wywiadow 1 informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez
Burmistrza.

2. Zarzadza strategicznie powierzonymi do prowadzenia w imieniu Burmistrza obszarami
merytorycznymi, co obejmuje nastepujace uprawnienia i obowiazki:

1) projektowanie kierunkow polityki Gminy w powierzonych obszarach

i retkomendowanie przyjecia tych kierunkow i celéw do strategii rozwoju Gminy

oraz rekomendowanie zmian w tym zakresie w przyjetych dokumentach,

2) monitorowanie realizacji celow polityki Gminy w zakresie okreslonym w pktl

oraz procesu wykonania planow i zadan,

3) zatwierdzanie zatozen do planéw rzeczowych i1 plandw rozwoju w powierzonych
obszarach i rekomendowanie zadan inwestycyjnych do wieloletniego planu inwestycyjnego
Gminy,



4) wyznaczanie zadan o charakterze priorytetowym na dany rok i w perspektywie
wieloletniej,

5) dokonywanie oceny realizacji zadan i interpretacji odchylen od zatozen

planoéw, przyczyn ich powstania oraz inicjatyw podejmowanych w zakresie

likwidacji niepozadanych odchylen.

3. Wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza.

4. W toku wykonywania zadan Pierwszy Z-ca Burmistrza wspotdziata ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego, kierownikami jednostek organizacyjnych
gminy, wojewoda, oraz innymi organami administracji rzadowej i Samorzadowej
I organizacjami pozarzadowymi.

5. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz naczelnicy wydziatow 1 pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim wspotdziatajg
I udzielaja pomocy Pierwszemu Zastepcy Burmistrza w realizacji jego zadan,
w szczegolnosci przez udostepnienie mu  wszelkich niezbednych analiz, informacji
I sprawozdan.



