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Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach
06-330 Chorzele
ul. Stanistawa Komosinskiego 1

pokdj nr 25

Sekretarz Miasta i Gminy Chorzele zatrudniony jest na podstawie umowy o prace.

Sekretarzowi Miasta i Gminy Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim
imieniu.

Do zakresu obowiazkéw Sekretarza Miasta i Gminy naleza:

1) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami;

2) organizacja pracy Urzedu i koordynacja dziatah podejmowanych przez poszczegdine komérki
organizacyjne;

3) wspotpraca z Burmistrzem Miasta i Gminy Chorzele w zakresie ksztattowania polityki kadrowej w
Urzedzie;

4) wdrazanie i nadzorowanie zmian organizacyjnych w Urzedzie;

5) nadzorowanie przestrzegania przepisdw wewnetrznych jednostki;

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie;

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikéw;

7) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen, koordynowanie doskonalenia zawodowego w Urzedzie;
8) opracowanie systemu ocen pracownikéw i kierownikéw jednostek podlegtych;

9) przygotowywanie i aktualizacja regulamindw dotyczacych stuzby przygotowawczej;

10) prowadzenie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw;

11) petnienie funkcji opiekuna praktyk zawodowych odbywanych w Urzedzie;

10) koordynacja kontroli zarzadczej;

11) sprawowanie kontroli wewnetrznej;

12) nadzorowanie wykonywania zadah wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

13) organizacja wyboréw do Sejmu, Senatu, na Prezydenta RP, do Parlamentu Europejskiego, organéw
samorzadowych, referendum oraz tawnikdw;

14) nadzér nad opracowywaniem projektéw i aktualizacji Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego i
Regulaminu Pracy Urzedu innych regulamindéw regulujgcych prace w Urzedzie;

15) nadzér nad rozpatrywaniem i przygotowaniem odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli,
interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji;

16) przygotowywanie upowaznien dla Zastepcy Burmistrza, kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu
oraz petnomocnictw dla dyrektoréw jednostek organizacyjnych gminy;

17) potwierdzanie wtasnorecznosci podpiséw obywateli zgodnie z upowaznieniem Burmistrza;

18) podpisywanie zaswiadczeh wydawanych na podstawie dokumentéw znajdujacych sie w Urzedzie - w
granicach umocowania otrzymanego przez Burmistrza;

19) prowadzenie postepowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek, w tym wydawania decyzji
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administracyjnych o odmowie jej udostepnienia lub umorzeniu postepowania w trybie okreslonym w
przepisach o dostepie do informacji publicznej oraz w oparciu o upowaznienie;

20) nadzorowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem Sesji Rady Miejskiej;
21) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza w okresie miedzy Sesjami;

22) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy;

23) prowadzenie spraw w zakresie oswiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikéw Urzedu,
jednostek organizacyjnych Gminy, radnych Rady Miejskiej w Chorzelach;

24) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg remontéw kapitalnych oraz
biezacych remontéw budynku Urzedu;

25) wykonywanie zadan zwigzanych z ewidencjg grobéw i cmentarzy wojennych oraz wspétpraca z
Instytutem Pamieci Narodowej w sprawie niejawnych meldunkéw i kryptoniméw oséb pomordowanych;
26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ,Rejestrem Korzysci pracownikéw Urzedu”;

27) potwierdzanie zawarcia uméw dzierzawy zawartych na co najmniej 10 lat, zgodnie z ustawg o
ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw;

28) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego;

29) kierowanie i organizowanie pracy Wydziatu Organizacyjnego i wykonywanie wszystkich zwigzanych z
tym czynnosci;

30) nadzér i koordynowanie dziatah zwigzanych z obstuga prawna Urzedu;

31) nadzér i koordynowanie dziatah zwigzanych z prowadzeniem audytu wewnetrznego w Urzedzie;
32) wykonywanie Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy w Chorzelach;

33) wykonywanie innych poleceh Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele, mieszczacych sie w ramach
wykonywanych zadan;

34) wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza.
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