Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 63/2018
Burmistrza Wyszkowa z dnia 1 marca 2018r.

ZAKRES OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN DRUGIEGO ZASTEPCY BURMISTRZA

1. Drugi Zastepca Burmistrza wykonuje zadania okreélone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Wyszkowie oraz w niniejszym Zarzadzeniu, a w szczegdlnosci:

1) sprawuje funkcje Burmistrza w razie nieobecnoéci Burmistrza i Pierwszego Zastepcy

Burmistrza,

2) wspétpracuje z komisjami statymi Rady Miejskiej poprzez:

-udziat w posiedzeniach komisji,

-wyznaczanie pracownikéw do referowania spraw omawianych na posiedzeniach komisji,
-nadzor nad realizacjg wnioskéw zgtaszanych przez komisje i udzielanie komisjom odpowiedzi
w terminie 14 dni od otrzymania wniosku lub stanowiska,

3) przygotowuje propozycje odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

4) nadzoruje 1 koordynuje dziatalnoéé organéw jednostek pomocniczych Gminy, przygotowuje

propozycje dotyczace znoszenia i tworzenia jednostek pomocniczych oraz ich podziatu i tgczenia,

5) wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza,

6) okresla zadania merytoryczne nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu,

7) sprawuje bezposredni nadzér nad powierzonymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, tj:
-nadzoruje zarzadzanie operacyjne, obejmujace ogét dziatan informacyjno-decyzyjnych
dotyczacych biezacej realizacji zadan,

-zapewnia opracowanie materiatéw bedgcych przedmiotem obrad sesji Rady Miejskiej,
-zatwierdza przygotowane przez podlegte komérki organizacyjne projekty dokumentow
strategicznych,

-rozlicza podlegte komérki organizacyjne Urzedu z wykonywania zaplanowanych dziatai
i wspiera je w uzgodnieniach i negocjacjach z podmiotami podlegtymi innym administracjom,
-opiniuje wymagania kwalifikacyjne przy naborze na stanowiska kierownicze w podlegtych
komérkach organizacyjnych,

-wnioskuje o przyznanie nagréd dla kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych
Urzedu.

8) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej, w zakresie upowaznier udzielonych przez Burmistrza,

9) sktada o$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pethomocnictw,

10) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i whnioskéw,

11) reprezentuje Gmine w czasie uroczystosci | spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym

z Burmistrzem,

12) udziela wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

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

1) projektowanie kierunkéw polityki Gminy w powierzonych obszarach i rekomendowanie

przyjgcia tych kierunkéw i celéw do programu rozwoju Gminy oraz rekomendowanie zmian

w tym zakresie w przyjetych dokumentach,

2) monitorowanie realizacji celéw polityki Gminy w zakresie okreslonym w pkt 1 oraz procesu

wykonania plandw i zadan,



3) zatwierdzanie zatozert do planéw rzeczowych i plandw rozwoju w powierzonych obhszarach

i rekomendowanie zadari inwestycyjnych do wieloletniego planu inwestycyjnego Gminy,

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

5) dokonywanie oceny realizacji zadan i interpretacji odchylen od zatozeri, planéw, przyczyn ich

powstania oraz inicjatyw podejmowanych w zakresie likwidacji niepozadanych odchyler.
3. W toku wykonywania zadahh Drugi Zastgpca Burmistrza wspétdziata ze wszystkimi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego, kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, wojewods,
innymi organami administracji rzgdowej i samorzadowe] oraz organizacjami pozarzadowymi.
4. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, kierownicy komérek organizacyjnych oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
wspdtdziataja i udzielajg pomocy Drugiemu Zastepcy Burmistrza w realizacji jego zadan,
w szczegolnosci przez udostepnienie mu wszelkich niezbednych analiz, informacji i sprawozdan.
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