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Sekretarz Gminy

mgr Roman Szopa

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za prace nastepujacych komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk:
Referat Organizacyjny;
Biuro Obstugi Podmiotéw Gospodarczych;
Biuro rozwoju i promocji gminy;
Biuro Spraw Obywatelskich;
Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obronnosci w zakresie obstugi
Ochotniczych Strazy Pozarnych;
Opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu, przeprowadzanie kontroli jego funkcjonowania;
Kontrola przestrzegania przez pracownikow Urzedu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych organizacji Urzedu;
Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéow Urzedu;
Organizowanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem referendum gminnego;
Organizacja praktyk zawodowych przy wspolpracy ze szkolami;
Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
Ocena potrzeb wdrazania i obstugi oraz wprowadzanie systemu informatycznego w Urzedzie;
Kierowanie praca Urzedu w czasie nieobecnosci Wéjta i Zastepcy Wajta;
Wspoblpraca z samorzadami mieszkancéw, Radami soteckimi i Soltysami;
Nadzér nad wlasciwym gospodarowaniem sprzetem stanowigcym techniczne wyposazenie budynku Urzedu;
Nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji majatku Gminy zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
Nadzér nad ubezpieczeniem mienia gminnego.
Nadzér nad prowadzonym w Urzedzie archiwum dokumentéw;

Wykonywanie zadan przekazanych na mocy upowaznien udzielonych przez Wdjta.

Metryka:
Zmodyfikowat Anna Morcinek
Data ostatniej aktualizacji 28.09.2022 13:39
Liczba wyswietlen 2089

Historia zmian:



Czas Dane osoby zmieniajacej Opis zmiany
2022-09-28 13:39 Anna Morcinek Sekretarz Gminy - Modut - zmiana zawartosci

2015-07-20 14:37 Monika Fojcik Sekretarz Gminy - Modut - zmiana zawartosci



