1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie spraw organizacyjnych, administracyjnych oraz zarzadzania
zasobami ludzkimi.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw statutow, regulamindw, instrukcji, zarzadzen, okdlnikéw,

2) ustalanie, w porozumieniu z Burmistrzem, zakreséw dziatania komérek organizacyjnych,
3) planowanie i analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu,

4) organizacja i koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

5) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli,

6) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu,

8) przeprowadzanie kontroli wykonywania czynnosci okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej Urzedu, a
w szczegolnosci terminowosci udzielania odpowiedzi na pisma,

9) prowadzenie rejestru przepiséw gminnych,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

11) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych oraz przekazywanie komérkom organizacyjnym
stosownych informacji w zakresie zmiany tych przepisdw,

12) prowadzenie spraw Gminy powierzonych przez Burmistrza,

13) nadzdér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i przekazywaniem akt do archiwum
panstwowego,

14) prawidtowe stosowanie i korzystanie z uzywanych w Urzedzie pieczeci,

15) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej,

16) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat Rady i zarzadzen oraz
upowaznien Burmistrza,

17) petnienie bezposredniego nadzoru nad:

a) Wydziatem Administracyjnym,

b) Zespotem Spraw Obywatelskich.

c¢) Samodzielnym Stanowiskiem ds. Organizacji Pozarzagdowych i Rejestru Uméw



