ZAKRES CZYNNOSCI:

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,

2) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i realizowanie polityki
kadrowe;j ,

4) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
i obiegiem informacji w Urzedzie,

ul

prowadzenie spraw w zakresie okresowych ocen pracowniczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

sprawowanie funkcji opiekuna nad praktykantami i stazystami,

8) nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,
9) nadzdr nad procesem informatyzacji urzedu,

10) realizacja i koordynacja kontroli zarzadczej,

11) przewodniczenie komisji inwentaryzacyjnej,

12) organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem

i przeprowadzeniem wyboréw powszechnych, referendéw, spisow

i wyboréw jednostek pomocniczych,

13) nadzér nad realizacjg ustawy o zamodwieniach publicznych,

14) inicjowanie, planowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsiewzieé

15) i projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem srodkéw
pomocowych,

16) wspdtpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie przygotowania
projektow dofinansowywanych z funduszy strukturalnych, koordynowanie

17) i monitorowanie realizacji projektéw w ramach funduszy strukturalnych
oraz programow pomocowych,

18) nadzér nad sprawami ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

19) nadzér nad realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych,

20) nadzoér nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu
spraw w trybie postepowania administracyjnego oraz interpelacji,
whnioskow i zapytan radnych,



21) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskdow i petyciji,
22) zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania przez
stanowiska pracy materiatdw na posiedzenia komisji i sesje Rady,
23) zatatwianie spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej,
24) wspbtpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
25) nadzoér nad przygotowaniem materiatdw do Biuletynu Informaciji
Publicznej,
26) - prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym szczegolnie:
e tworzenia, przeksztatcania i likwidacji gminnych instytucji kultury,
® prowadzenia rejestru gminnych instytucji kultury,

27) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.



