Zarzadzenie Nr 48 /2013
Z dnia 26 wrzesnia 2013r.
w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu Gminy w Sieciechowie

§1

Na podstawie art. 33 ust.2 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2013r. poz. 594) i §33 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sieciechowie wprowadza

sie zmiany do §24, §26 i §27 w/w Regulaminu o nastepujacym brzmieniu:

- §24 Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
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Opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy,
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze, regulaminu wynagradzania
pracownikéw i jego uaktualnianie, regulaminu stuzby przygotowawczej, regulaminu
oceny pracy pracownikéw stuzby pracowniczej.

Obstuga kancelaryjna, organizacyjno - techniczna Rady Gminy i Komisji Rady.
Prowadzenie ewidencji Uchwat Rady Gminy i przedktadanie ich organom nadzoru.
Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych i udostepnianie ich do powszechnego wgladu.
Publikacja przepiséw dotyczacych prawa miejscowego.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw. Przyjmowanie i koordynacja skarg i wnioskow
wplywajacych do Wéjta Gminy i Przewodniczacego Rady Gminy.

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

Prowadzenie ewidencji Zarzadzen Wéjta.

Prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikéw Urzedu i Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych (Zespotu Szkét i GOPS).

Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu, Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i regulaminéw wewnetrznych
Urzedu.

Wydawanie po$wiadczen urzedowych.

Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegblne stanowiska pracy.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej i weryfikacja odwiadczen majgtkowych.
Prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych wydawanych na wszystkich

stanowiskach w Urzedzie.




