
ZARZĄDZENIE NR 24.2016.K 
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GÓRA 

- KIEROWNIKA URZĘDU 
 

z dnia 23 września 2016 r. 
 
 

w sprawie zakresu zadań Sekretarza Miasta. 
 
 

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. 
poz. 446) i art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 
z 2016 r. poz. 902) oraz § 20 ust. 1 i 2 zarządzenia nr 1.2015.K Prezydenta Miasta Zielona Góra 
z dnia 5 stycznia 2015 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Zielona Góra z późn. 
zm.

1)
 zarządza się, co następuje: 
 
 
§ 1. 1. Powierza się Pani Ewie Trzcińskiej - Sekretarzowi Miasta - wykonywanie w imieniu 

Prezydenta Miasta zadań w zakresie zapewnienia właściwej organizacji pracy urzędu, 
w tym m. in.: 
1) organizowanie bieżącej pracy urzędu; 
2) nadzór nad działalnością urzędu z uwzględnieniem dbałości o właściwą obsługę interesantów, 

sprawny obieg dokumentów oraz załatwianie skarg i wniosków w tym zakresie; 
3) nadzór nad jakością pracy urzędu oraz wdrażaniem i utrzymywaniem nowoczesnych metod 

zarządzania urzędem wynikających z koncepcji zarządzania urzędem ustalonej przez Prezydenta 
Miasta; 

4) nadzór nad opracowywaniem szczegółowych koncepcji organizacji pracy urzędu oraz związanych 
z tym projektów zarządzeń; 

5) nadzór nad koordynacją procesu legislacyjnego projektów aktów prawnych; 
6) nadzorowanie na podstawie dekretacji Prezydenta Miasta współdziałania komórek organizacyjnych 

urzędu z przedstawicielami instytucji kontrolnych w ramach zewnętrznego postępowania 
kontrolnego prowadzonego w urzędzie, w tym m. in.:  
a) zawiadamianie kierowników właściwych komórek organizacyjnych urzędu o kontroli zgodnie 

z wpisem do centralnego rejestru kontroli zewnętrznych, 
b) uzyskiwanie cząstkowych wyjaśnień do uzasadnionych uwag protokołu kontroli lub zaleceń 

pokontrolnych i nadzór nad przygotowywanie na ich podstawie projektu zbiorczej odpowiedzi 
albo nadzór nad przygotowaniem odpowiedzi i wyjaśnień, gdy właściwa jest  jedna komórka 
organizacyjna urzędu, 

c) uzyskanie wstępnej akceptacji projektu odpowiedzi przez radców prawnych i kierownika 
komórki organizacyjnej urzędu właściwej ds. audytu wewnętrznego,   

d) przekazywanie kompletu dokumentów z zakończonej kontroli zewnętrznej do komórki 
organizacyjnej urzędu właściwej ds. audytu wewnętrznego z zastrzeżeniem odrębnych 
przepisów, np. w zakresie funduszy unijnych; 

7) nadzór nad doskonaleniem zawodowym pracowników urzędu zgodnie z odrębnym zarządzeniem;  
8) koordynowanie wypełniania obowiązku sprawozdawczego w ramach statystyki publicznej przez 

komórki organizacyjne urzędu; 
9) analizę i wybór ankiet do wypełnienia przez właściwe komórki organizacyjne urzędu; 
10) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy komórkami organizacyjnymi urzędu w zakresie 

organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadań; 
11) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad przygotowywaniem oraz zmianami regulaminu 

organizacyjnego oraz innych zarządzeń w zakresie organizacji urzędu; 
12) nadzór nad koordynacją czynności kancelaryjnych w urzędzie; 
13) nadzór nad organizacyjną obsługą Rady Miasta Zielona Góra; 
14) nadzór nad organizacyjną obsługą procesu przygotowywania i przebiegu postępowań o udzielenie 

zamówień publicznych; 
15) nadzór nad gospodarką majątkiem urzędu. 

2. Sekretarz nadzoruje również realizację innych zadań Departamentu Organizacyjnego 
szczegółowo określonych w regulaminie wewnętrznym tego departamentu lub w odrębnych 
zarządzeniach prezydenta. 
 
 
 
 

                                                 
1)
 Tekst wymienionego zarządzenia został zmieniony zarządzeniem nr 3.2015.K z dnia 27 marca 2015 r. , nr 14.2015.K z dnia 
19 czerwca 2015 r. i nr 24.2015.K z dnia 18 grudnia 2015 r. oraz nr 9.2016.K z dnia 14 marca 2016 r. 
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§ 2. Powierza się Sekretarzowi Miasta wykonywanie w imieniu Prezydenta Miasta zadań 
w zakresie realizowania polityki zarządzania zasobami ludzkimi - dokonywanie w stosunku 
do pracowników następujących czynności z zakresu prawa pracy: 
1) informowanie pracowników o warunkach zatrudnienia; 
2) ustalanie indywidualnego czasu pracy na wniosek pracowników; 
3) udzielanie pracownikom urlopów bezpłatnych, wychowawczych, macierzyńskich, ojcowskich 

i rodzicielskich; 
4) przyznawanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy; 
5) wystawianie dokumentów związanych z: 

a) badaniami lekarskimi, 
b) dodatkami stażowymi, 
c) nabyciem przez pracowników uprawnień emerytalno-rentowych, 
d) dokumentacją po zakończeniu stosunku pracy z pracownikami, 

6) podpisywanie korespondencji do zakładowych organizacji związkowych w zakresie rozpatrywania 
stanowiska  o zastosowaniu kary porządkowej wobec pracownika; 

7) wysłuchanie pracownika przed ewentualnym zastosowaniem kary porządkowej; 
8) wystawianie opinii służbowych; 
9) wystawianie legitymacji służbowych z zastrzeżeniem przepisów odrębnych; 
10) podpisywanie sprawozdań statystycznych z zakresu spraw pracowniczych; 
11) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem: 

a) projektów nagród jubileuszowych, 
b) dokumentacji związanej z praktykami i stażami; 

12) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad przygotowywaniem dokumentów osobowych 
pracowników, a w szczególności: 

a) dokumentów dotyczących nawiązania, zmiany i rozwiązania stosunku pracy, 
b) upoważnień i pełnomocnictw pracowników urzędu oraz kierowników miejskich jednostek 

organizacyjnych, 
c) dokumentów związanych z awansowaniem pracowników, 
d) nagród i wyróżnień dla pracowników, 
e) dokumentów w sprawie odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej pracowników; 

13) wystawianie zaświadczeń oraz dokumentów związanych z zatrudnieniem pracowników; 
14) sprawowanie nadzoru nad czasem pracy pracowników; 
15) nadzór nad prawidłowością przebiegu postępowania dotyczącego naboru na wolne stanowiska 

urzędnicze w urzędzie lub kierowników miejskich jednostek organizacyjnych we współdziałaniu 
z właściwymi komórkami organizacyjnymi urzędu; 

16) nadzór nad egzaminem kończącym służbę przygotowawczą i dokumentacją z tym związaną; 
17) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad przygotowywaniem i zmianami regulaminu pracy oraz 

innych zarządzeń w zakresie zasobów ludzkich; 
18) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem planu urlopów wypoczynkowych pracowników; 
19) nadzór nad prowadzeniem akt osobowych kierowników miejskich jednostek organizacyjnych; 
20) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi oraz 

innymi oświadczeniami pracowników urzędu i kierowników miejskich jednostek organizacyjnych  
określonymi w odrębnych przepisach. 
 
§ 3. Prezydent upoważnia sekretarza do: 

1) przekazywania do właściwych organów nadzoru zarządzeń prezydenta w ramach badania ich 
zgodności z prawem; 

2) podpisywania innej korespondencji wychodzącej w ramach zadań powierzonych do prowadzenia; 
3) udzielania dalszych pełnomocnictw i upoważnień kierownikom nadzorowanych komórek 

organizacyjnych, a w szczególnych przypadkach pracownikom komórek organizacyjnych do 
prowadzenia określonych spraw z zakresu tych komórek oraz do podpisywania korespondencji 
zewnętrznej. 

 
§ 4. Sekretarz Miasta pełni funkcję pełnomocnika do spraw wyborów - urzędnika wyborczego na 

zasadach określonych w odrębnym zarządzeniu. 
 
§ 5. Sekretarz Miasta realizuje zadania pracodawcy określone szczegółowo w regulaminie 

zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 
 
§ 6. Sekretarz Miasta pełni funkcję Pełnomocnika ds. Sytemu Zarządzania Jakością na zasadach 

określonych w odrębnym zarządzeniu. 
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§ 7. Zasady zastępstw Sekretarza Miasta określa regulamin organizacyjny Urzędu Miasta Zielona 
Góra oraz regulamin wewnętrzny Departamentu Organizacyjnego. 
 

§ 8. Powierzenie prowadzenia spraw, upoważnienia i pełnomocnictwa określone w niniejszym 
zarządzeniu ważne są w okresie zajmowania stanowiska Sekretarza Miasta. 
 

§ 9. Traci moc zarządzenie nr 18.2013.K Prezydenta Miasta Zielona Góra z dnia 22 maja 2013 r. 
w sprawie zakresu zadań Sekretarza Miasta. 

 
§ 10. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Miasta. 
 
§ 11. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie 

Informacji Publicznej. 
 

PREZYDENT MIASTA 

(-) 

mgr inż. Janusz Kubicki 


