2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) kierowanie pracag podlegtych komdérek organizacyjnych;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego jego zmian oraz innych aktéw
prawnych majgcych wptyw na organizacje pracy;

3) zapewnienie wilasciwego schematu zatrudnienia i podziatu stanowisk z optymalnym
podziatem zadan w celu uzyskania maksymalnej efektywnosci w pracy;

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w urzedzie
oraz podejmowanie dziatan korygujgcych;

5) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

6) realizowanie z upowaznienia Burmistrza polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi;
7) dekretowanie korespondencji wptywajgcej i poczty elektronicznej;

8) ogdlna kontrola prawidtowego wykonywania przez pracownikédw czynnosci kancelaryjnych
oraz przestrzegania instrukcji w tym zakresie;

9) nadzorowanie realizacji obowigzkéow wynikajgcych z ustawy o dostepie do informagiji
publicznej oraz rozporzgdzenia wykonawczego w tym zakresie jakim jest Biuletyn Informacji
Publicznej;

10) kontrolowanie spraw zwigzanych z rzetelnym i terminowym rozpatrywaniem skarg i
wnioskéw oraz prowadzenia rejestru w tym zakresie;

11) kontrolowanie procedur tworzenia i aktualizacji kart informacyjnych i drukéw w zakresie ich
funkcjonowania oraz opracowywanie koncepcji ich zmian;

12) nadzorowanie w zakresie prowadzenia i gromadzenia dokumentacji kontroli zewnetrznych
w urzedzie;

13) wspétdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych w przygotowywaniu projektéw
opiséw stanowisk;

14) przygotowywanie projektow opisow stanowisk pracy dla samodzielnych stanowisk
oraz kierownikow komorek organizacyjnych;

15) koordynowanie spraw zwigzanych z organizowaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w urzedzie oraz stuzby przygotowawczej;

16) inicjowanie szkolen zmierzajgcych do utrzymania lub podwyzszania efektywnosci pracy oraz
innych form doskonalenia;

17) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wyjgtkiem nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagradzania;

18) przyjmowanie Slubowania od pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych;

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza



