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I. Zakres podstawowych obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

1. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegélnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

2. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa

3. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).

5. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Il. Zadania ogdlne

1. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen

przetozonych dotyczacych pracy.

2. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspoétpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidziane;.

. Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j

realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

10. Realizowanie i organizowanie wykonania zadah okre$lonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzgdzeniach Wéjta.

11. Wspétpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

12. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.
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lll. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzadzeniem Nr 12/2023 Wéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegbtowy zakres czynnosci:

1. Sporzadza projekt struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowuje statuty i regulaminy
organizacyjne.

2. Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdéline komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska.

4. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

5. Organizowanie wifasciwych warunkéw funkcjonowania Urzedu, tj. warunkéw pracy,
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zabezpieczenia budynku i mienia znajdujacego sie w budynku.

. Gospodarowanie lokalami biurowymi Urzedu, biezgca konserwacja pomieszczen oraz inwentarza

biurowego.

. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
. Dbatos$¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw poprzez kierowanie i organizowanie

szkolen, kursow itp.

Zapewnienie przestrzegania w Urzedzie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Sprawowanie nadzoru nad biezacg aktualizacjg strony internetowej Gminy oraz Biuletynu

Informacji Publicznej,

Nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli (testamentéw).

Przeprowadza kontrole zarzadcza.

Przeprowadzanie okresowych analiz ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu.

Podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta.

Koordynowanie wspétpracy z Powiatowym Urzedem Pracy i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie organizacji prac interwencyjnych, rob6t publicznych, stazy absolwenckich i prac spotecznie
uzytecznych.

Nadzoruje rzetelnos¢ i terminowosc¢ zatatwiania spraw.

Prowadzi rejestr skarg, wnioskéw i petyciji.

Prowadzi rejestr zarzadzeh Wojta oraz rejestr upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Wéjta.
Wykonuje inne czynnosci powierzone przez Wdijta.

1. Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnos¢ Wéjta oraz Zastepcy.

Sekretarz przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,SG".
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