Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 19  Wójta Gminy Zaniemyśl z dnia 14 lutego 2011 roku

Zakres obowiązków, uprawnień, odpowiedzialności
         I. Informacja o stanowisku pracy:

1. Nazwisko i imię                                         Schwanke Bogdan
3. Stanowisko pracy                                       Zastępca Wójta Gminy Zaniemyśl
4. Podporządkowanie                                     Wójtowi Gminy
       II. Zakres obowiązków:

1. Podejmowanie   czynności  kierownika  Urzędu  pod  nieobecność  Wójta  lub  
    wynikającej  z  innych   przyczyn  niemożności  pełnienia  obowiązków przez 
    Wójta. 
2. Merytoryczny i organizacyjny nadzór nad działalnością :
    - komórek organizacyjnych Urzędu,

    - Ośrodka Pomocy Społecznej,

    - Zespołu Ekonomiczno Administracyjnego Oświaty,

    - Gminnego Ośrodka Kultury i Rekreacji.

 3. Dokonywanie     kontroli      wewnętrznej      podległych    sobie       komórek 
     organizacyjnych.
 4. Współdziałanie przy opracowywaniu budżetu.
 5. Nadzorowanie systemu  zamówień  publicznych  i  przewodniczenie  komisji 
     przetargowej.
 6. Koordynowanie   i   nadzorowanie   prac  remontowych,  adaptacyjnych  oraz  
     konserwacyjnych  budynku i pomieszczeń Urzędu, a także zakupu środków   

     trwałych.
 7. Koordynowanie  spraw  kierowanych  pod  obrady  Rady  w  nadzorowanych 
     komórkach organizacyjnych.

 8. Uczestnictwo w sesjach Rady oraz posiedzeniach jej Komisji .
 9. Nadzór nad redakcją biuletynu informacji publicznej.
10. Zabezpieczanie   prawidłowego   działania   infrastruktury   informatycznej   
      Urzędu oraz inicjowanie kierunków jej rozwoju.
11. Koordynacja działań Gminy zmierzających do  pozyskiwania   i   rozliczania  
      środków europejskich oraz krajowych.

12. Nadzór   nad   ochroną  danych   osobowych,    w    zakresie    przestrzegania

     przepisów ochrony informacji niejawnych.
13.Nadzór   nad   ochroną    danych    osobowych,   w    tym    pełnienie   funkcji  
     Administratora Bezpieczeństwa Informacji.
14.Wykonywanie obowiązków z  zakresu obrony cywilnej, zgodnie z decyzjami 
     Wójta, jako Szefa Obrony Cywilnej.
15.Wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta Gminy.
    III. Uprawnienia:

1. Dokonywanie   kontroli    wewnętrznej    ze    szczególnym    uwzględnieniem  

    podległych sobie komórek organizacyjnych 

2. Przewodniczenie komisjom przetargowym
3. Pełnienie funkcji Administratora Bezpieczeństwa Informacji.

4. Upoważnienie do podpisywania w imieniu Wójta:

    - decyzji    administracyjnych    w    indywidualnych    sprawach   z   zakresu   
      administracji publicznej, za wyjątkiem: 
      a) spraw należących do wyłącznej właściwości Wójta,

      b) decyzji w sprawie ulg w spłacie zobowiązań podatkowych,

      c) decyzji w sprawie zabezpieczenia wykonania zobowiązań podatkowych,

   - dokumentów  bankowych,  finansowych,  sprawozdań  finansowych,  w  tym  
      sprawozdań budżetowych.
5. Kierowanie pracą Urzędu pod nieobecność Wójta  lub  wynikającej  z  innych  
    przyczyn niemożności pełnienia obowiązków Wójta.
    IV. Odpowiedzialność:
1. Za system zamówień publicznych.
2. Za ochronę danych osobowych.

3. Za  działalność  podległych  sobie  komórek  organizacyjnych  pod  względem 
    merytorycznym i organizacyjnym.

4. Porządkowa  i    dyscyplinarna   określona   w   ustawie   z  dnia   21 listopada 
    2008  roku o pracownikach samorządowych.

5. Materialna określona w art. 114 -127 Kodeksu Pracy.

6.  Karna określona  w szczególności  w art. 239, 246, 260, 264, 266 KK
7. Terminowe i prawidłowe wykonywanie powierzonych zadań.

                     Akceptuje                                                           Przyjął

