Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jabtonna

SEKRETARZ

tel. 22 767 73 25

e-mail: sekretarz@jablonna.pl
ul. Modlinska 152 (I p.; pokdj nr 27)

Do zadanh Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw zmian w Regulaminie;
2) nadzér nad zapewnieniem warunkéw organizacyjnych i technicznych sprawnego funkcjonowania Urzedu;
3) realizacja zadan Urzedu oraz stworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy;
4) organizowanie i planowanie pracy Urzedu, nadzér nad jego dziatalnoscig z uwzglednieniem dbatosci o wtasciwg
obstuge interesantdw, sprawny obieg dokumentéw oraz prowadzenie petycji, skarg i wnioskdw;
5) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji;
6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie organizacji pracy i
sprawnego wykonywania zadan;
7) przeprowadzanie planowanych i doraznych kontroli dotyczacych funkcjonowania Urzedu, w szczegélnosci kontrola:
a) przestrzegania zasad terminowosci i zgodnosci z prawem postepowania administracyjnego,
b) przestrzegania regulamindw, zarzgdzen oraz polecen stuzbowych,
¢) realizacji wnioskdw z kontroli zewnetrznych;
8) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
9) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady;
10) nadzér, we wspdtpracy ze Skarbnikiem, nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami rzeczowymi Urzedu;
11) nadzér nad funkcjonowaniem Srodkéw tgcznosci, systemu informatycznego Urzedu oraz jego ochrony;
12) nadzér nad prowadzong w Urzedzie dziatalnoscig archiwalna;
13) realizacja zadan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie;
14) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego przebiegu wyboréw organdéw jednostek samorzadu
terytorialnego, wyboréw do Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Parlamentu Europejskiego oraz
referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych;
15) zapewnienie prawidtowego publikowania aktéw prawa miejscowego;
16) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy z wytaczeniem nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;
17) nadzdr nad stuzba przygotowawcza kandydatéw na stanowisko urzednicze;
18) nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na kierowane do Wéjta interpelacje i wnioski radnych i Komisji;
19) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:
- Wydziatu Obstugi,
- Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami,
- Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
- Referatu Urbanistyki i Planowania Przestrzennego,
- Referatu Informatyki,
- Biura Rady Gminy,
- Biuro Kadr i Ptac,
- Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej.
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