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Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza nalezy:

¢ organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu,

e opracowywanie projektow podziatu zadan poszczegolnych stanowisk, opracowywanie zakreséw
czynnosci, opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i Statutu Gminy,
projektéw statutow sotectw, wspodtpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych
w przygotowaniu projektow statutdéw tych jednostek,

e prowadzanie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr i tworzenie warunkéw do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw samorzadowych,

* inicjowanie dziatan usprawniajacych organizacje, metody i formy pracy w Urzedzie,

e nadzorowanie przestrzegania terminowosci zatatwiania spraw obywateli przez Urzad,

e wdrazanie i nadzorowanie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

 nadzér nad prowadzeniem akt osobowych kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

» nadzér nad prowadzeniem naboru pracownikéw (przygotowywaniem dokumentacji
konkursowej),

e sprawowanie bezposredniego nadzoru, koordynacji i kontroli spraw z zakresu: bezpieczenstwa
i higieny pracy, archiwum Urzedu, informatyzacji Urzedu, spraw biurowych Urzedu,

e sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Biuletynem Informacji Publicznej,

 udzial w procesie przygotowan obronnych panstwa oraz w organizacji systemu zarzadzania
kryzysowego,

 nadzor nad przygotowywaniem projektéw Uchwal Rady, stanowisk Rady i sprawowanie
nadzoru nad terminowym przesytaniem uchwat organom sprawujacym nadzor zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

e zorganizowanie i zapewnienie efektywnego i skutecznego systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie,

« stwierdzanie wlasnorecznosci podpisu,

* spisywanie testamentow, zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego,

» koordynowanie prac zwiazanych z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych oraz tawnikow do sadu,

e wspolpraca z samodzielnym niepublicznym zakladem opieki zdrowotnej i jednostkami
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organizacyjnymi.



