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Sekretarz

Sylwia Piatkowska

tel. (034) 31 00 150
e-mail: sekretarz@gminaklobuck.pl

Na podstawie dokonanego podzialu zadan do wlasciwosci sekretarza nalezy:

. kierowanie praca urzedu;

. dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzedu;

. Zapewnienie wtasciwej organizacji i funkcjonowania urzedu;

. opracowywanie projektu zmian struktury organizacyjnej i projektu regulaminu organizacyjnego

urzedu i innych aktoéw wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu;

. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;

. koordynacja spraw w zakresie dostepu do informacji publicznej;

7. organizowanie pracy i uczestnictwo w pracy komisji przeprowadzajacej nabor na wolne stanowiska
urzednicze;

8. opiniowanie statutéw i regulaminow jednostek organizacyjnych gminy i prowadzenie ich zbioru;

9. ustalanie dla kierownikéw wydziatow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy zakresow
obowiagzkow;

10. usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

11. kontrola dyscypliny pracy;

12. wspdipraca z Rada Miejska i kierowanie praca Biura Rady Miejskiej;

13. nadzor nad prowadzeniem rejestréow i zbiorow aktéw prawa miejscowego;

14. nadzor nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji;

15. informowanie medidéw o dziatalnosci, programach i pracy Rady Miejskiej, Burmistrza i Urzedu oraz
zapewnienie dziennikarzom dostepu do informacji w granicach przewidzianych przepisami ustaw:
Prawo Prasowe, ustawa o ochronie danych osobowych;

16. zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie innych
czynnosci administracyjnych - na podstawie udzielonych imiennie upowaznien;

17. wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikéw zatrudnionych w komoérkach
organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych;

18. zlecanie pracownikom zatrudnionym w komoérkach organizacyjnych urzedu, bezposrednio
nadzorowanych, wykonania zadania poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy, a
takze - w przypadku nieobecnosci innych upowaznionych osob - innym pracownikom i kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy;

19. udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komdrkach organizacyjnych urzedu

bezposrednio nadzorowanych, urlopéw i innych dni wolnych oraz zwolnien od pracy, a takze -w

przypadku nieobecnosci innych upowaznionych oséb- innym pracownikom i kierownikom jednostek

organizacyjnych gminy.
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