[image: image1.jpg]ZARZADZENIE NR 39/2007
WOJTA GMINY GMINY GRABICA
2 dnia 7 maja 2007 r.

W sprawie zakresu obowiazkéw i uprawnieri dla Sekretarza Gminy Grabica

Dziatajac na podstawie art.33 ust 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o

samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pozn. zm.) i § 67 ust.1

pkt 2 Statutu Gminy Grabica uchwalonego uchwata Nr XVII/86/96 Rady Gminy
Grabica z dnia 29 pazdziernika 1996r.( tj. Dz. Urz. Woj. Piotrkowskiego Nr 26,
POz, 94 z po2n. zm.) oraz § 3 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

W Grabicy uchwalonego uchwata Nr V/30/90 Rady Gminy Grabica z dnia 14

grudnia 1990 1. z pozn. zm. ustalam co nastepuje:

§1

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a
w szczegolnosci
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Opracowywanie projektow statutow, regulaminéw, instrukcji, zarzadzen
i okélInikow.

Opracowywanie projektow upowaznier i petnomocnictw dla pracownikow i
Kierownikow jednostek podporzadkowanych

Prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem komérek organizacyjnych
urzedu na stanowiska pracy i opracowywanie zakresow czynnosci

Nadzor nad organizacia i dyscyplina pracy w Urzedzie oraz prowadzenie
spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym, naborem i ocena kadr.
Zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy.

Nadzér nad poprawnoscia projektow przygotowywanych pism, decyzji,
projektow aktow prawnych Wojta i Rady oraz zapewnienie aktualizacji
przepisow gminnych i zarzadzeri wydanych przez Wojta w zwiazku ze
zmiana ustaw i przepisow wykonawczych

Nadzér nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjne i
jednolitym rzeczowym wykazie akt

Nadzor nad prowadzeniem kancelarii ogéinej i archiwum zakladowego.
Zapewnienie prawidtowe] obstugi interesantow.

Koordynacja dziatar w zakresie wspolpracy z mediami, aktualizacja strony
internetowej i biuletynu informacji publiczne].

Nadz6r nad zatatwianiem skarg i wnioskow.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie spraw
powierzonych

Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania materiatow wnoszonych
pod obrady Rady Gminy i jej Komisji oraz nadzér nad realizacja uchwalo-
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14. Prowadzenie zbioru przepisow prawnych oraz przekazywanie komorkom
organizacyjnym informacji o zakresie zmian tych przepisow.

15. Administrowanie ochrona danych osobowych i ochrona informacji
niejawnych

16. Nadzorowanie komputeryzacji urzedu i wdrazanie przepisow z zakresu
informatyzacji

17. Planowanie kosztw utrzymania urzedu i racjonalna realizacja wydatkow.

18. Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem
materiatow i srodkow trwalych oraz racjonalnym gospodarowaniem
mieniem Gminy.

19. Dbalosé o wyglad i estetyke budynku i otoczenia oraz nadzor nad zabez-
pieczeniem mienia przed kradzieza i wiamaniem

20. Nadzor nad bezpieczeristwem, higiena pracy i ochrona przeciwpozarowa w
Urzedzie

21. Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami prezydenckimi,
parlamentarnymi, samorzadowymi, referendami i powszechnym spisem
ludnosci , spisem rolnym oraz wyborami do izb rolniczych

22. Realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady
oraz zarzadzen | upowaznien Wojta

23. Wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§2

W celu realizacji swoich zadan Sekretarz Gminy ma prawo:

1. Whioskowac okreslenie trybu, wediug ktorego maja byé wykonywane przez
inne stanowiska pracy i jednostki organizacyjne niezbedne dziatania
zapewniajace prawidiowosé formalno-prawna prowadzonych postepowari i

spraw.
2. Zada¢ od pracownikow Urzedu i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych niezbednych informacji | wyjasnien jak rowniez

udostepnienia do wgladu dokumentéw i analiz bedacych zrodtem tych
informacji i wyjasnief

3. Zadaé usuniecia nieprawidiowosci w wyznaczonym terminie

4. Wystepowac do Wojta Gminy o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien, kire leza w zakresie dziatania Sekretarza Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 4/1/98 Zarzadu Gminy w Grabicy z dnia 8 grudnia
1998r. w sprawie obowiazkow i upowaznier dla Sekretarza Gminy

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania





