Pani Halina Wystugocka
— sekretarz gminy (SG) tel. 68 3712155 w.201

I. Zakres czynnosci

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje jego prace.

2. W ramach zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu Sekretarz :
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opracowuje projekty zmian regulaminu,
opracowuje projekty podziatu referatéw na stanowiska pracy,
sprawuje nadzdér merytoryczny nad przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzadzen
organdw Gminy,
petni nadzér nad prowadzeniem kancelarii ogdlnej oraz nadzér nad terminowym
zatatwianiem spraw, przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy jak réwniez kodeksu
postepowania administracyjnego oraz innych obowigzujgcych przepiséw prawa,

przedktada Wéjtowi propozycje dotyczgce usprawnienia pracy Urzedu,
sprawuje nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,
nadzoruje  organizacje  spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi, wyborami i
referendami.
realizuje zadania w zakresie naboru pracownikdow oraz petni nadzér nad przebiegiem stuzby
przygotowawcze] oraz przygotowaniem i realizacja egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.
sprawuje nadzér nad rozdzielaniem korespondencji przychodzacej do urzedu dla
poszczegblnych referatéw, w tym zatwierdza dekretacje dokonywane przez pracownika
sekretariatu Urzedu,
koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw wniesionych do Urzedu,
petni zadania Koordynatora kontroli zarzadczej,
petni zadania Urzednika wyborczego,
wspotpracuje z Archiwistg - Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w zakresie nadzoru
nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i przepiséw jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woaijta niezastrzezone dla innych organdw,



15) prowadzi sprawy kadr w urzedzie.

16) prowadzi sprawy oswiaty w gminie.

17) organizuje zatatwiania skarg i wnioskdw interesantéw oraz prowadzenie
rejestru skarg i wnioskow

3. Wdjt moze powierzyé Sekretarzowi prowadzenie spraw gminnych w swoim imieniu.



