Sekretarz gminy (pelnomocnik ochrony informacji niejawnych) (symbol - SG) zapewnia
warunki sprawnego funkcjonowania urzedu.

Do zadan sekretarza nalezy:

1. opracowywanie w porozumieniu z wdjtem zakresoOw czynnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy i biezgca ich aktualizacja,

2. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad nastgpujacymi samodzielnymi
stanowiskami pracy: kierownika USC, ds. administracyjnych i obstugi rady gminy, ds.
gospodarki nieruchomos$ciami, ds. budownictwa i gospodarki komunalnej, ds. ochrony
srodowiska 1 gospodarki przestrzennej, ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych,
promocji i o$wiaty, ds. rolnictwa, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;j,
rzemies$lnika-specjalisty, konserwatora-palacz C.O., robotnika gospodarczego,
robotnika gospodarczego (operator oczyszczalni Sciekdw i sieci kanalizacyjne;j),
kierowcy autobusu, opiekuna dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty),
starszego bibliotekarza,

3. organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne,

4. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

5. nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

6. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

7. inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

8. prowadzenie spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

9. nadzorowanie kompletowania dokumentdéw z pracy rady i jej komisji,

10. przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow,

11. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

12. prowadzenie spraw gminy powierzonych przez wojta na podstawie stosownego
pelnomocnictwa,

13. wykonywanie zadan zwigzanych z pelnieniem funkcji pelnomocnika do spraw
informacji niejawnych,

14. wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania:
a) robot publicznych,
b) prac interwencyjnych,
¢) zatrudnienia w ramach umoéw absolwenckich,
d) stazu dla absolwentow,

15. wspotpraca z operatorami sieci telekomunikacyjnych,

16. wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.



