I Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza na podstawie art.33ust.4 ustawy
0 samorzgdzie gminnym i art.5 ust.4 o pracownikach samorzadowych,
2. nadzorowanie sporzadzania i kompletowania dokumentacji do prac Rady i Komisji,
3. bezposrednie kierowanie pracg Urzgdu i w tym zakresie;
1} zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki Jego dziatania oraz organizuje prace
w Urzedzie,
2) realizuje biezgca kontrole wykonywania zadan Urzedu, w tym terminowo$é¢ zalatwiania
spraw,
3) nadzoruje przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,
4) wnioskuje w sprawach awansowania, nagradzania, karania pracownikow,
5) opracowuje zakresy czynnofci dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk

pracy’
I. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Burmistrza,
2. przyjmowanie o$wiadczeh ostatniej woli spadkodawcy i przechowywanie protokotéw
z ich przyjecia,

3. przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznoéci doreczenia
ich adresatowi w miejscu zamieszkania,

4. opracowywanie projektow uchwat dotyczgcych Statutu Gminy oraz zarzqdze Burmistrza
W sprawach regulaminu organizacyjnego urzedu i wewnetrznej organizacji pracy,

5. koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzgdu oraz organizowanic
ich wspolpracy,

6. rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi  stanowiskami pracy w szczegélnodei
dotyczacymi podziatu zadan,

7. organizowanie, koordynowanie kontroli zarzadczej i prowadzenie dokumentacji kontroli
zarzadezej,

8. prowadzenie ksigzki kontroli urzedu zewngtrznej,

9. kompletowanie protokotéw i wystapien pokontrolnych kontroli zewngtrznych prowadzonych
w urzedzie, oraz nadzorowanie wykonania zalecen i przygotowania odpowiedzi na zalecenia-
przestrzeganie terminéw, kontrolowanie terminowego przygotowania przez stanowiska pracy
i kierownikéw jednostek organizacyjnych odpowiedzi na zapytania, interpelacje radnych
i wnioski komisji,

10. organizowanie i koordynowanie realizacji przez Urzad prawa obywateli do informagji
publicznej,

11. koordynowanie i nadzorowanie prowadzenia strony podmiotowej BIP-u dla gminy,

12. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadafi wynikajacych
z polecen lub z upowaznien Burmistrza,

13. organizowanie shuzby przygotowawczej w Urzedzie i sprawowanie nad nig nadzoru,

14. nadzorowanie zadari gminy dotyczacych pomocy spofecznej,

I5. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad praca samodzielnych stanowisk:

1) ds. organizacyjnych, obstugi rady i komisji,

2} ds. dowod6w osobistych,

3) ds. funduszu alimentacyjnego i dodatkéw mieszkaniowych,
4) ds. dzialalnosci gospodarcze;,

5) ds. $wiadczeri wychowawezych,

6) swiadczeft rodzinnych,

7) sekretariatu,

8) sprzgtaczek,

9) robotnika gospodarczego,

16. organizowanie i koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad i podlegle
stanowiska pracy wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, przepisow
wykonawezych wydanych na jej podstawie, a takze innych ustaw szczegdlnych.,



