Sekretarz Gminy Pietrowice Wielkie

GABRIEL KUCZERA

tel.: 32 419 80 75 wew.100

Wyslij wiadomos¢

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w szczegolnosci:

= wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

» opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

» opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

» opracowywanie projektow wydzielenia samodzielnych stanowisk pracy,

» opracowywanie zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

= nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

» przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

» nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdjta,

» wykonywanie funkgcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,

» koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkdw trwatych,

» koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami, referendami,

= prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksiazki kontroli wewnetrznych,

» prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnianiu dokumentéw obywatelom dokumentéw na zasadach
okreslonych w statucie gminy.


http://www.pietrowicewielkie.com.pl/pl/site/index/1-samorzad/14-kontakt.html#formularz

