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Sekretarz Gminy DZwierzuty

Funkcje Sekretarza Gminy petni: Mariusz Lucjan Wozniak

tel. 89 621 12 32

1) Do zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatah podejmowanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy;

b) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go
w razie potrzeby;

) wspdtpraca z Radg Gminy oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

d) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy w Urzedzie;

e) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz kodeksu postepowania administracyjnego;

f) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikéw samorzadowych;

g) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw referatéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

h) wykonywanie pod nieobecnos¢ wdjta uprawnien zwierzchnika

stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikdw, oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

i) nadzér nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Regulaminie, oraz innych
wewnetrznych aktach prawnych Wéjta;

j) nadzorowanie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

k) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami na tle realizacji zadan
Urzedu;

I) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikdw;

m) prowadzenie kontroli wewnetrznych Urzedu w zakresie nadzorowanych spraw, oraz
koordynacja kontroli zewnetrznych;

n) prowadzenie rejestru zarzadzehn Wéjta;

0) nadzorowanie dziatah zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych,
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, wyboréw parlamentarnych i referendéw oraz
wykonywanie zadanh urzednika wyborczego w Gminie;

p) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wéjta;
g) uczestniczenie w pracach Rady Gminy bez prawa gtosowania;

r) nadzorowanie rejestru skarg i wnioskdéw;

s) prowadzenie ksigzki kontroli;

t) wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu;

u) nadzorowanie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

v) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Organizacyjnym.

2. Sekretarz Gminy petni funkcje petnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych.
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