Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 63/2018
Burmistrza Wyszkowa z dnia 1 marca 2018r.

ZAKRES OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN SEKRETARZA GMINY

1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania okreélone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w
Wyszkowie, oraz w niniejszym Zarzadzeniu a w szczegolnosci:
1) Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu Miejskiego w Wyszkowie, warunki jego dziatania
atakze organizacje pracy iw tym zakresie nadzoruje dziatalnoéé wszystkich komdérek
organizacyjnych Urzedu,
2) Wykonuje czynnosci zwigzane z kierowaniem praca Urzedu w czasie nieobecnodci Burmistrza
i jego Zastepcow, z wytgczeniem czynnoéci zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Burmistrza,
3) Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza,
4) Nadzoruje zadania z zakresu polityki kadrowej, dba o dobér pracownikéw i ich ocene,
5) Nadzoruje proces doskonalenia zawodowego i podnoszenia kwalifikacji przez wszystkich
pracownikéw Urzedu,
6) Sprawdza podstawy skarg ztozonych na kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu
i pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy oraz przygotowuje projekty
odpowiedzi na skargi,
7) Koordynuje sprawy zwigzane z wyborami i referendami oraz wspotpracuje z instytucjami
odpowiedzialnymi za przeprowadzenie wyboréw i referenddw,
8) Koordynuje prace zwigzane z udziatem Gminy w zwigzkach i porozumieniach migdzygminnych
oraz stowarzyszeniach,
9) Nadzoruje opracowywanie przepiséw wewnegtrznych w zakresie powierzonej funkcji,
10) Koordynuje przygotowanie sesji Rady Miejskiej pod wzgledem merytorycznym, w tym
projektéw uchwat i stanowisk Rady we wszystkich sprawach naleigcych do wtasciwosci Rady,
11) 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,
12) Wnioskuje o przyznanie nagréd dla kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych
oraz dla pracownikdw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie,
2. Dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy:
1) wobec kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wobec naczelnikéw
wydziatéw, kierownikéw samodzielnych referatéw, komendanta Strazy Miejskiej, kierownika
USC oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie:

-szkoleri;

-urlopéw wypoczynkowych i podrézy stuzbowych - podczas nieobecnosci bezpoérednich
przetozonych,
2) wobec pozostatych pracownikéw Urzedu Miejskiego w zakresie:

-szkolen,

-podrézy stuzbowych - podezas nieobecnosci bezpoérednich przetozonych;
3) wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikdéw Urzedu Miejskiego
w zakresie podrézy stuzbowych odbywanych samochodem osobowym nie bedgcym wtasnoscig
pracodawcy podczas nieobecnosci Burmistrza.
3. Przygotowuje inne analizy, prognozy i programy zlecone przez Burmistrza.



4. W toku wykonywania zadari Sekretarz Gminy wspétpracuje ze wszystkimi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych.

5. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, kierownicy komérek organizacyjnych oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
wspbtdziatajg i udzielajg pomocy Sekretarzowi Gminy w realizacji jego zadan, w szczegdlnosci przez
udostepnienie mu wszelkich niezbednych analiz, informacji i sprawozdan.

/kw/h_'m_::gcf



