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SEKRETARZ

Sekretarz Gminy
mgr Anna Fil

Rynek 18,
pok. nr 22,
36-020 Tyczyn

TEL.:
(0-17) 22193 10 w. 42
bezposredni (0-17) 229 93 30, (17) 230 49 42

E-MAIL:
sekretarz@tyczyn.pl

Do zadan i kompetencji sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1. Organizuje prace Urzedu Miejskiego, w zwigzku z tym:

. opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego urzedu i regulaminu pracy,

. ustala zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

. informuje Burmistrza o koniecznos$ci dokonywania zmian personalnych,

. hadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,

. organizuje state doksztatcanie pracownikéw (szkolenia, kursy).

. nadzoruje praktyki zawodowe i staze absolwenckie,

. hadzoruje wiasciwe wydawanie Srodkdw na materiaty biurowe i utrzymanie Urzedu,
. dba o0 wyglad budynku i jego otoczenie.
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2. Petni staty nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu i przeprowadza kontrole wewnetrzng na polecenie Burmistrza
na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
3. Prowadzi rejestr zarzadzen Burmistrza.
4, Wspotpracuje z Rada Miejska i jest odpowiedzialny za wtasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji.
5. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Miejskiej oraz zbioréw bibliotecznych Urzedu ze
szczegblnym uwzglednieniem aktéw prawnych.
6. Wykonuje czynnosci zwigzane ze sktadaniem oswiadczeh majatkowych przez pracownikéw Urzedu, dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.
7. Nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w zakresie zatatwiania spraw, obiegu dokumentéw,
prawidtowego uzywania pieczeci.
8. Kieruje praca referatu organizacji i spraw obywatelskich.
9. Nadzoruje i prowadzi sprawy z zakresu wytaniania kandydatéw na stanowiska dyrektoréw szkét podstawowych i
gimnazjum w drodze konkursu oraz powierzenia stanowiska.
10. Wspotpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy w celu organizowania prac interwencyjnych i robét publicznych w
Gminie.
11. Odpowiada za:
a. opracowanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw,
b. podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez Urzad.
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