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Zadania i kompetencje sekretarza gminy

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy :

1. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu Gminy.

[] opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miare potrzeb,

[ akceptuje zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy opra-cowane przez Kierownika referatu oraz plan
zastepstw na czas nieobec-nosci pracownikéw,

[ sprawuje nadzdr nad organizacjg pracy w Urzedzie,

[ prowadzi sprawy kadrowe,

0 prowadzi sprawy osobowe kierownikéw jednostek podporzadkowanych,

[0 dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikdw,

[J prowadzi kontrole wewnetrzng Urzedu,

[0 dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

[J zapewnia prawidtowg obstuge obywatela przez Urzad,

0 wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictw przez Wdjta.

2. Wspétpracuje z Radg i jest odpowiedzialny za wtasciwe przygotowanie ma-teriatéw na obrady sesji.
3. Prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wéjta.

4. Przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

5. Wykonuje inne czynnosci powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy samorzadowe;j.

6. Zastepuje Wdjta w czasie jego nieobecnosci.
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