Sekretarz Gminy

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du oraz projektow
ewentualnych zmian tych aktow,

2) prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac Urzedu,

3) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

4) nadzoér nad prowadzeniem spraw osobowych kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy,

5) nadzor nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow uchwat Rady i
zarzadzen Wojta,

6) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

7) przekazywanie Wojtowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

9) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

11) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa,

12) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

13) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegoélne komorki organizacyjne Urzgdu,

14) udzielanie informacji w zakresie kompetencji i dziatania organéw administracji publicznej i jednostek
organizacyjnych gminy,

15) udzielanie informacji o trybie zalatwiania poszczegolnych spraw w Urzedzie,

16) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

17) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

18) nadzorowanie wlasciwego stosowania przepisoOw Instrukcji kancelaryjnej,

19) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

20) kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych oraz nadzorowanie
terminowego wykonywania zalecen pokontrolnych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami obywateli i kontrolowanie prawidlowego
oraz terminowego ich zalatwiania przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu,

22) organizowanie praktyk zawodowych dla studentow i ucznidéw szkot zawodowych w Urzedzie,

23) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami
Urzedu oraz udzielaniem urlopéw, zwolnien, awansowaniem, nagradzaniem i karaniem pracownikow,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

26) prowadzenie listy obecnos$ci oraz ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych w celach stuzbowych i
prywatnych,

27) przygotowywanie wnioskoéw dla celow rentowych i emerytalnych pracownikow,

28) kierowanie pracownikow na badania lekarskie wstgpne i okresowe,

29) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

30) obstuga bytych pracownikéw Urzedu w zakresie udostepniania archiwizowanych spraw,

31) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawierania umow o stazystow i inne formy
zatrudnienia,

32) opracowywanie zakresow czynnosci poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie,

33) prowadzenie i dokumentowanie zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych,

34) przygotowywanie wewngetrznych uwarunkowan z zakresu zamowien publicznych, a zwlaszcza:
a) zasad regulacji zamowien w Urzedzie,
b) regulaminu pracy Komisji Przetargowe;j,
c) obiegu dokumentow,

35) prowadzenie dokumentacji przetargowej,

36) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

37) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamoéwien publicznych,

38) uczestniczenie i nadzorowanie prac Komisji Przetargowych na kazdym etapie postepowania.



