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z 10 marca 2015 .

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN SEKRETARZA GMINY

1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego, a w szczegdlnosci:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania a takze organizacje
pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu,
2) nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw
Prezydenta RP, do Sejmu i do Senatu RP, do Rady Miejskiej, referendow, wyborow
tawnikow oraz spis6w powszechnych

3)sprawuje nadzor nad nastgpujacymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego:
-Wydziat Ogolny i Spraw Obywatelskich,

-Urzad Stanu  Cywilnego,

-stanowisko ds.  obstugi Rady Miejskiej.

4) koordynuje prace zwigzane z udzialem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych oraz stowarzyszeniach.

2. Koordynuje przygotowanie sesji Rady Miejskiej pod wzgledem merytorycznym, w tym
projektow uchwat i stanowisk Rady we wszystkich sprawach nalezacych do wtasciwosci
Rady.

3. Dokonuje przegladu i analizy obowigzujacych aktéw prawa miejscowego w zakresie
organizacji Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz przedstawia propozycje
zwigzane z ewentualng potrzebg ich aktualizacji.

4. Dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy — wobec kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, naczelnikow wydzialow, komendanta Strazy
Miejskiej,kierownika USC oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy —dotyczacych:

- urlopow wypoczynkowych,
- podrozy stuzbowych,
- szkolen pracownikow.

5. Przygotowuje inne analizy, prognozy i programy zlecone przez Burmistrza

6. W toku wykonywania zadan Sekretarz wspotpracuje ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz naczelnicy wydziatoéw 1 pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzgdzie Miejskim wspotdziataja

i udzielaja pomocy Sekretarzowi w realizacji jego zadan, w szczegdlnosci przez
udostepnianie mu wszelkich niezbednych analiz, informacji i sprawozdan.



