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ZAKRES OBOWI AZKOW | UPRAWNIE N
SEKRETARZA GMINY

1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania dkvee w Regulaminie Organizacyjnym Wdu
Miejskiego, a w szczegoOlKoi:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie &dtz, warunki jego dziatania a tak organizag
pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatal@avszystkich komaorek organizacyjnych ddu,

2) nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadaviazanych z przeprowadzaniem wyborow
Prezydenta RP, do Sejmu i do Senatu RP, do Radysh#g referendéw, wyboréw
tawnikdéw oraz spiséw powszechnych,

3) koordynuje prace zwdane z udzialem Gminy w zwzkach i porozumieniach rdzy
gminnych oraz stowarzyszeniach.

2. Koordynuje przygotowanie sesji Rady Miejskiepdp wzgkdem merytorycznym,
przygotowuje i przedstawia projekty uchwat i staimskvRady we wszystkich sprawach
nalezacych do widciwosci Rady.
3. Dokonuje przeghtu i analizy obowizujacych aktow prawa miejscowego w zakresie
organizacji Urzdu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz prisds propozycje
zwiazane z ewentuadpotrzely ich aktualizaciji.
4. Dokonuje czynnii w sprawach z zakresu prawa pracy — wobec kiekawn gminnych
jednostek organizacyjnych, naczelnikbw wydziatbwpmiendanta Stég Miejskiej,
kierownika USC oraz pracownikow zatrudnionych nengdzielnych stanowiskach pracy —
dotyczcych:

- urlopow wypoczynkowych,

- pod#§ stuzbowych,

- szkalgpracownikow.
5. Przygotowuje inne analizy, prognozy i prograztecone przez Burmistrza
6. W toku wykonywania zada Sekretarz wspoétpracuje ze wszystkimi komdrkami
organizacyjnymi Urgdu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnyc
7. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnyechzdnaczelnicy wydziatdw i pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy medzie Miejskim wspétdziataj i
udzielap pomocy Sekretarzowi w realizacji jego zade szczegolngi przez udospnianie
mu wszelkich niezizinych analiz, informaciji i sprawozala



