Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

=

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz wlasciwej organizacji pracy,
prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Wdijta,
koordynacja dziatan stanowisk pracy Urzgdu oraz nadzor nad ich pracg w zakresie
ustalonym przez Wdijta,
opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego,
opracowywanie projektu podziatu pracy na stanowiska pracy,
opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiska pracy,
nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,
przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
9. nadzor nad przygotowywaniem projektéw Zarzadzen Wojta w zakresie Referatu
Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych,
10. koordynacja i nadzor nad zakupem $rodkow trwatych w Urzedzie,
11. opieka nad praktykantami szkot srednich 1 wyzszych,
12. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacja:
a. wyboréw do organdow panstwowych, samorzagdowych, Parlamentu Europejskiego,
referendow ogdlnokrajowych i lokalnych,
b. wyboru tawnikow,
c. wyboru sottysoéw i rad soteckich
13. zastepstwo Wojta w czasie nieobecnosci lub niemozliwosci wypetniania obowigzkow
Woijta ,
14. sprawowanie kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci dotyczacej:
poprawnosci formalno — prawnej przygotowywanych spraw i decyzji,
dyscypliny pracy,
prawidlowego zatatwiania spraw oraz skarg i wnioskow,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,
ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,
15. koordynaCJa 1 udzial w kontroli zewnetrznej, prowadzenie catosci dokumentacji w
zakresie przeprowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzedzie,
16. koordynacja zatatwiania wnioskéw komisji Rady, wnioskow radnych, soltysow, itp.,
17. przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcow,
18. odbior, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o§wiadczen
majatkowych 1 o§wiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej przez matzonka
sktadanych przez pracownikow Urzgdu Gminy wydajacych decyzje w imieniu Wojta oraz
przez kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
19. prowadzenie ewidencji o$wiadczen o korzysciach,
20. prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta pelnomocnictw do wydawania decyz;ji
administracyjnych przez pracownikow Urzgdu
21.Wspotpraca z mediami. Opracowywanie materialdow dotyczgcych promocji gminy
21. nadz6r formalny i merytoryczny nad wprowadzeniem i publikowaniem tresci w BIP z
zakresu dzialania referatu organizacyjnego, zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej,
22. zatwierdzanie przygotowanej tresci stron oraz dokumentow do publikacji w BIP.
odpowiedzialno$¢ za terminowe publikowanie informacji publicznej z zakresu dziatania
referatu organizacyjnego
23. Wykonywanie wszystkich obowigzkow wynikajacych z pelnienia roli koordynatora
kontroli zarzadczej
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24. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan zawartych w ustawie o dziatalno$ci pozytku
publicznego 1 wolontariacie. Zlecanie organizacjom pozarzgdowym zadan publicznych

25. Tworzenie warunkdw prawno — administracyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej na terenie gminy

26. Wspotdziatanie z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych

27. Uczestniczenie w posiedzeniach Rady Gminy

28. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.



