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Sekretarz Gminy Kroscienko Wyzne

Mateusz Podkul
ul. Potudniowa 9
38-422 Kroscienko Wyzne
tel. 134315190
fax 13 431 68 60
e-mail: urzad@kroscienkowyzne.pl
www: www.kroscienkowyzne.pl

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

- opracowywanie projektéw podziatu na referaty i stanowiska pracy oraz opracowywanie zakresdw czynnosci na
stanowiskach pracy,

- nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz wykorzystaniem czasu pracy przez pracownikéw, prowadzenie spraw
osobowych i spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

- petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,

- koordynowanie dziatalnosci referatéw i stanowisk w Urzedzie oraz nadzér nad tokiem i terminowoscia zatatwianych spraw,

- przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu, w tym obsady kadrowej,

.- zapewnienie statej obstugi sekretariatu,

- nadzér i odpowiedzialnos¢ za przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woéjta oraz za biezace, whasciwe i
terminowe przygotowanie materiatéw na sesje Rady,

- prowadzanie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie oraz pracownikdw zatrudnionych jako kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

- wspétdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy i ich organami wykonawczymi, udzielanie im pomocy w organizowaniu
zebrah mieszkancéw i realizacji podjetych na nich uchwat,

- wspotdziatanie miedzygminne, wspoétdziatanie z samorzagdem powiatowymi i wojewddzkim,

. przekazywanie informacji, sprawozdan stuzbom statystyki publicznej oraz udziat w badaniach statystycznych,

- sprawowanie nadzoru w zakresie realizacji ustawy o ochronie danych osobowych i o dostepie do informacji publicznej,

- wspotdziatanie z urzedem pracy w zakresie ograniczania bezrobocia na obszarze gminy,

- wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych,

- dbanie o nalezyty wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia, podejmowanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem przed
kradzieza, wtamaniem itp.

- planowanie, koordynowanie i nadzdr nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw trwatych,

. planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i nadzorowanie rozliczenia wydatkéw przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy,

. gromadzenie i uzupetnianie zbioru aktéw normatywnych,

- prowadzenie okresowych kontroli podlegtych pracownikéw w zakresie rzetelnosci, terminowosci zatatwiania spraw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz przeprowadzanie okresowych ocen pracownikéw,

. organizowanie wspétpracy z innymi jednostkami samorzadéw oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na
terenie Gminy,

- podejmowanie czynnosci i nadzorowanie spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendami,

- wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
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