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Sekretarz Gminy

Funkcje Sekretarz Gminy Jednorozec sprawuje mgr Lilla Zabielska

Pokdj Nr 9B
Tel.: (29) 751-70-30 wew. 34 lub (29) 751-70-34;

e-

mail: sekretarz@jednorozec.pl

fax: (029) 75170 31

Przyjmuje interesantéw codziennie w godz. pracy Urzedu Gminy (od 7.30 - 15.30).

w

sprawach skarg i wnioskdw przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek od 08.00 - 16.00

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy:

coONNO UL WN B

o

. opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w razie potrzeby;

. opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikéw referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy;

. sprawuje nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie;

. nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac Urzedu;

. nadzoruje sprawy osobowe kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

. rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami;

. dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;

. prowadzi kontrole wewnetrzng Urzedu;

. hadzoruje planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i realizacje wydatkéw przewidzianych na ten cel w budzecie;
10.
11.
12.
13.
14.

nadzoruje sprawy utrzymania budynku Urzedu i jego otoczenie;

wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wéjta;

wspotpracuje z Rada i jest odpowiedzialny za wtasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady ses;ji;
nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw;

prowadzi ksigzke kontroli;

15. nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady;

16. prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wéjta;

17. przygotowuje projekty publicznych ogtoszen i koordynuje sprawy naboru na wolne stanowiska urzednicze;

18. przygotowuje propozycje szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe, w tym prowadzi sprawy skierowan do stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kohczacego
stuzbe;

19. przygotowuje propozycje rozwigzah przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw, w tym prowadzi sprawy

do
20
21

konywania okresowych ocen pracownikéw;
. przygotowuje propozycje regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu;
. przygotowuje propozycje maksymalnych miesiecznych wynagrodzen kierownikéw i zastepcéw kierownikéw gminnych

jednostek i zaktadéw budzetowych.
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