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Sekretarz Gminy przyjmuje w sprawie skarg i wnioskdw w poniedziatek w godzinach
16.00 do 17.00.

Zakres zadan:

Sekretarz odpowiada w szczegdlnosci za: organizacje pracy Urzedu, wdrazanie i
przestrzeganie przepiséw prawa oraz polityke zarzadzania zasobami ludzkimi.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

e nadzér i koordynacja w zakresie zapewnienia warunkéw organizacyjnych,
technicznych i formalnych umozliwiajgcych sprawna realizacje zadan Urzedu,

e realizacja polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, w tym nadzér nad
procedurg naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, stuzbag
przygotowawczg i dyscypling pracy pracownikdw,

e zapewnienie prawidtowego przebiegu proceséw legislacyjnych w Urzedzie, w tym
m.in. weryfikacja projektéw uchwat Rady oraz nadzér nad sporzgdzaniem
zarzadzeh wydawanych przez Wéjta,

e biezgce dostosowywanie, w odniesieniu do zmieniajgcych sie potrzeb i zadah
Urzedu, podziatu zadah pomiedzy komaorkami organizacyjnymi Urzedu,

e ksztattowanie i usprawnianie systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wtasciwego obiegu informacji,

e nadzér nad prawidtowg obstuga klientéw w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, koordynowanie standardéw i procedur w Urzedzie,

e nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady oraz zarzadzen, pism okolnych i polecen
Wijta,
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e prowadzenie spraw z zakresu skarg, wnioskéw i petycji,

e prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi i lustracyjnymi
0s6b zobowigzanych do ich sktadania,

e koordynowanie realizacji obowigzkéw Gminy w zakresie przygotowania wyborow
powszechnych, referendéw, wyboréw do organdéw jednostek pomocniczych Gminy
oraz spisdw powszechnych,

e nadzor nad wspodtpracg Urzedu z jednostkami pomocniczymi Gminy,

e nadzor nad postepowaniami o udostepnienie informacji publicznej na wniosek,

e koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie i wspotdziatanie w
realizacji kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych,

e nadzér nad sprawami z zakresu wykonywania przez Gmine nadzoru
witascicielskiego nad podmiotami, w ktérych Gmina posiada udziaty/ akcje,

e nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z nabywaniem przez Gmine spadkow w
drodze dziedziczenia ustawowego,

e koordynowanie wspétpracy miedzy nadzorowanymi komérkami oraz wspodtpracy
tych komérek z komdrkami nadzorowanymi przez inne osoby z Kierownictwa.

Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace:

e Wydziatu Spraw Obywatelskich i Teleinformatyki,
Biura Rady i Woéjta Gminy,

Biura Kadr i Ptac,

Archiwum Zaktadowego,

stanowiska ds. nadzoru wtascicielskiego

Oswiadczenia majatkowe: dostepne w zatgcznikach

Na podstawie art. 24i ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1153) dokonano wytagczenia czesci tresSci oswiadczen
majgtkowych dotyczacych adresu zamieszkania sktadajgcego oswiadczenie i miejsc
potozenia jego nieruchomosci (zawarte w czesci B oswiadczenia).

Wytaczenia danych zawartych w czesci B oswiadczen dokonata: Ewa Matyszek.
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