ZADANIA SEKRETARZA

Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy:
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Nadzor nad dzialalnoscia:

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Borowe;,

Gminny Osrodek Kultury w Borowe;,

Gminnej Publicznej Biblioteki w Borowej,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad Referatem Organizacyjno —
Administracyjnym

Podejmowanie nastepujacych czynnosci pod nieobecnos¢ Wajta:

kierowanie biezacymi sprawami Gminy Borowa,

kierowanie biezacymi sprawami Urzedu Gminy Borowa,

reprezentowanie Gminy Borowa i Urzedu Gminy na zewnatrz,

nadzor nad dziatalno$cig wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy Borowa,
wykonywanie czynnos$ci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu Gminy
Borowa oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Borowa, w tym
urlopéw, wydawanie polecen stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe 1 szkolenia,
wnioskowanie kar porzadkowych. Upowaznienie obejmuje roOwniez sprawy zwigzane
Z nawigzaniem, rozwigzaniem lub zmiang pracy oraz sprawy zwigzane z
wynagrodzeniem,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

zatatwianie wszystkich spraw, do ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego, w tym do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

zalatwianie wszystkich spraw, do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 29 sierpnia 1977r. Ordynacja podatkowa, w tym do wydawania decyzji
wymiarowych, umorzen 1 przesuni¢¢ platnosci podatkow, wydawania postanowien
i zaswiadczen,

podejmowania w imieniu wojta jako wierzyciele organu egzekucyjnego wszelkich
czynno$ci w postgpowaniu egzekucyjnych, w tym podpisywania tytutow egzekucyjnych,

10) podpisywania i zatwierdzania pism, decyzji, aktow prawnych, umow, sprawozdan i

4.

innych dokumentdéw na podstawie udzielonego upowaznienia.

Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem, na podstawie
upowaznienia Wojta.

Wykonywanie w stosunku do Woéjta czynnos$ci z zakresu prawa pracy zgodnie z art. 8 ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych.

Organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
Referaty 1 pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu oraz jego zmian.
Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
interesantow.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikéw Urzedu.
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Inicjowanie 1 tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych.

Dbanie o rozwdj pracownikdéw w szczegélnoSci poprzez szkolenia zewngtrzne
1 wewnetrzne.

Przedktadanie Wojtowi propozycji dot. usprawnienia pracy Urzedu.

Przyjmowanie o$wiadczen majatkowych kierownikéw jednostek i pracownikow Urzedu.
Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, Sejmu
1 Senatu, Parlamentu Europejskiego do samorzadu terytorialnego i referendum oraz
spisami.

. Nadzor w zakresie spraw kadrowych.

. Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z rekrutacja na wolne stanowisko
kierownicze, urzednicze i pomocnicze.

Nadzor nad przeprowadzeniem shuzby przygotowawczej.

Nadzoér wlasciwego przygotowanie materiatow pod obrady sesji.

Nadzér nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych z Sesji Rady
Gminy.

Nadzor nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie.

Nadzor nad informatyzacja Urzedu.

Nadzor nad administrowaniem strong Biuletynu Informacji Publiczne;.

Biezaca koordynacja pracy osoéb prowadzacych obstuge prawng Urzedu.

Prowadzenie dziatan w kierunku statlego podnoszenia poziomu sprawnosci, kompetencji
I kultury przy obstudze interesantow w Urzgdzie.

Prowadzenie kontroli wewng¢trznej w zakresie okre§lonym przez Wojta.

Wspotpraca z audytorem i1 nadzor nad realizacja jego zalecen.

Podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego przez Wojta upowaznienia.

Nadzor nad prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow i petycji.

Nadzor nad udzielaniem informacji publicznej na wniosek.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze stwierdzaniem wiasnorecznosci podpisow oraz
stwierdzaniem zgodnosci kserokopii z oryginalami.

Wykonywanie zadah zwigzanych z informacjami niejawnymi.

Przyjmowanie o$§wiadczen woli.

Koordynowanie spraw w zakresie zamowien publicznych, procedur konkursowych
w zakresie wlasciwosci urzedu.

Wykonywanie innych czynno$ci powierzonych przez Wojta.



