Sekretarz

Zadania:
1. Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:
a) opracowywanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych Urzedu (zarzadzen, regulaminéw, instrukcji),
b) nadzér nad wdrazaniem regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych,
c) analiza i przygotowywanie koncepcji funkcjonowania Urzedu,
d) nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych Urzedu,
e) nadzér i koordynowanie terminowego zatatwiania przez pracownikéw spraw indywidualnych z
zakresu administracji publicznej,
f) nadzér i koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach podlegtych,
g) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia zawodowego w Urzedzie,
h) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie poprzez nadzér nad
przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze, okresowej oceny pracownikéw,
wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw.
2. Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat wprowadzanych pod obrady Rady Gminy i Zarzgdzenh
Woijta;
3. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym:;
4, Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie i
koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskéw przez gminne jednostki organizacyjne;
5. Nadzér nad organizacja pracy Urzedu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w ramach
udzielonych upowaznien;
6. Podejmowanie dziatah organizacyjno - technicznych w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
Urzedu, w tym: w zakresie prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obiegu informacji i
dokumentéw oraz terminowego zatatwiania spraw i wtasciwej obstugi interesantéw, nadzorowanie czasu
pracy pracownikéw samorzgdowych oraz przestrzegania przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
inicjowanie oraz tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw samorzadowych;
7. Wspétpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami i komérkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu w tym w szczegélnosci:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng pracy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg robét publicznych, prac interwencyjnych, stazy
absolwenckich i praktyk zawodowych,
9. Prowadzenie spraw kadrowych urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, w tym w
szczegolnosci:
a) organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy,
b) prowadzenie okresowych ocen pracownikéw,
c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
d) rozliczanie czasu pracy pracownikéw obstugi w tym kierowcdéw i opiekunek,
e) koordynacja szkolen pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
10. Wspétpraca w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego;
11. Stwierdzanie wtasnorecznosci podpiséw i zgodnosci z oryginatem dokumentéw;
12. Wydawanie wymaganych poswiadczen urzedowych;
13. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy, w sytuacji wskazanej w art. 951 kodeksu
cywilnego;
14. Sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy;
15. Zapewnienie publikacji prawa miejscowego;
16. Gromadzenie zbioréw przepiséw prawnych i przekazywanie pracownikom Urzedu zmian przepiséw
obowigzujgcego prawa;



17. Sporzadzanie upowaznien i petnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru;

18. Koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami;

19. Udziat w sesjach Rady Gminy;

20. Zajmowanie sie sprawami praktyk zawodowych odbywajgcych sie w Urzedzie;

21. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien badz poleceh Wéjta Gminy.




