URZAD GMINY
Lubartow
ul. Lubelska 18 A

21-100 LUBARTOW Lubartéw, dnia 22 pazdziernika 2013r.

ZAKRES CZYNNOSCI
Sekretarza Gminy Pani Katarzyny Brzozowskiej
I Zadania ogolne :

1. Wykonywanie zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i innych aktach
wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy Lubartow.

2. Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy, Komisji informacji z zakresu dziatania

stanowiska pracy .

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego zgodnie
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z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjnag.
4. Stosowanie przepisOw ustaw, przepisow wykonawczych, instrukcji obiegu
dokumentow i innych przepisdéw wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy .

II Zadania szczegolowe:
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Sekretarza:

1. koordynowanie prawidlowej organizacja pracy w Urzgdzie Gminy , a w szczegdlnosci
przestrzeganie przepisow prawa, porzadku i dyscypliny pracy. prawidlowe 1 sprawne
zalatwianie spraw obywateli oraz ich skarg i wnioskow,

2. inicjowanie i nadzorowanie dzialan organizacyjno — administracyjnych dotyczacych
pracy Urzedu,

3. nadzorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych skierowanych do Wojta
przez organy kontroli zewnetrznej,

4. przygotowywanie dokumentow z zakresu organizacji Urzedu (statut, regulaminy,
zarzadzenia) oraz zmian tych dokumentow,

5. nadzorowanie w przygotowaniu dla potrzeb Rady Gminy, projektoéw uchwal oraz
opracowywanie zarzgdzen Wojta Gminy wlasciwych dla stanowiska pracy,

6. uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i jej Komisjach, nadzor nad rozpatrywaniem
i zalatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych,

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

8. wspolpraca z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy

9. sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego przez pracownikow Urzedu,

10. nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i1 jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

11. nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego 1 terminowego zalatwiania spraw
mieszkancow.

111 Wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Wéjta Gminy



Status prawny Pani reguluja przepisy:
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy

wykonawcze do ustawy.
2. Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

3. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Lubartow.

Oswiadczam, Ze zapoznatam si¢ z zakresem czynnosci i zobowiazuje si¢ do ich wykonywania.
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(data, podpis pracownika)

Otrzymuje:
1. adresat
2. akta osobowe
3. ala



