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Sekretarz Gminy wykonuje zadania dotyczace zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu.

Do zakresu zadah Sekretarza Gminy naleza w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

v

16.
17.
18.
19.
20.

Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu;

Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr i podnoszeniem wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Urzedu;

Wspotpraca z Wéjtem w zakresie realizacji polityki kadrowej i ptacowej;

Nadzér i organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych;

. Nadzér nad procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w

Urzedzie;

. Nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminu kohczacego te stuzbe w

Urzedzie;

. Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

. Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;
10.
11.
12.
13.
14,
15.

Czuwanie nad terminowoscia i wtasciwym tokiem wykonywanych zadah w Urzedzie;

Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i innych aktéw wewnetrznych;
Dekretacja korespondencji wptywajacej na poszczegélne komarki organizacyjne w Urzedzie;
Kontrola sposobu zatatwiania skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu;

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Wéjta;

Skfadanie oswiadczen woli oraz wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w
granicach udzielonych upowaznien;

Wydawanie decyzji podatkowych;

Potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu;

Stwierdzanie zgodnosci kopii dokumentu z oryginatem;

Wspétpraca z Skarbnikiem Gminy w zakresie kontroli zarzadczej;

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wéjta.

Sekretarz Gminy sprawuje nadzor merytoryczny i formalny w zakresie realizacji zadanh i obowigzkéw wykonywanych przez
bezposrednio podlegte stanowiska:

1.
2.
3.

Kierownika Referatu Organizacyjnego i Rozwoju;
Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska;
Samodzielne Stanowisko ds. Kadr;
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