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Sekretarz Gminy
Sekretarz Gminy - Beata Semla
N tel.: (18) 440-66-10

Nr fax.: (18) 441-70-39
E-mail: sekretarz@korzenna.pl

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy:

» Sprawuje nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem i organizacja pracy Urzedu,
dyscyplina pracy oraz koordynuje dziatania poszczegdlnych referatoéw w zakresie
realizacji biezacych zadan wynikajacych z ustalen Wéjta i aktéw normatywnych

» Prowadzi kontrole wewnetrzna Urzedu w zakresie prawidtowosci wykonywania
obowiazkdw przez pracownikow Urzedu oraz jego funkcjonowania pod wzgledem
organizacyjnym i dyscypliny pracy (za wyjatkiem kontroli finansowej)

» Wspdlpracuje z organami kontroli zewnetrznej, kompletuje cato$¢ dokumentacji z
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych, nadzoruje terminowe wykonanie zalecen
pokontrolnych oraz udziela odpowiedzi na zalecenia pokontrolne

* Inicjuje szkolenia i tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw samorzadowych

» Zapewnia nalezyty wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia

» Nadzoruje wlasciwe i prawidtowe wydawanie srodkéw finansowych na remont
budynku, materiaty biurowe, srodki czystosci i wyposazenie Urzedu

» Przeglada i dekretuje korespondencje wptywajaca do Urzedu na zasadach okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej

» Sprawuje nadzdr nad stazami absolwenckimi i praktykami zawodowymi

» Przygotowuje i prowadzi dokumentacje zwiazang z organizacja wyboréw

» Przygotowuje materiaty do celéw przeprowadzenia referendum gminnego i krajowego

» Sporzadza protokdt zawierajacy oswiadczenie ostatniej woli spadkodawcy

» Nadzoruje sprawy z zakresu ochrony danych osobowych, informacji niejawnych i
dostepu do informacji publicznej BIP

 Organizuje i przeprowadza nabor kandydatéw na stanowiska urzednicze, organizuje
stuzbe przygotowawcza

» Wspotdziata w przygotowaniu i przeprowadzeniu ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

» Wspdipracuje z Rada Gminy w zakresie wtasciwego przygotowania materiatéw pod
obrady sesji

» Prowadzi rejestr pelnomocnictw i upowaznien Wéjta

» Prowadzi rejestr skarg i wnioskow, nadzoruje terminowe i prawidtowe zatatwianie
skarg i wnioskéw

» Nadzoruje przestrzeganie przepisow prawnych przez pracownikow Urzedu ze
szczegllnym uwzglednieniem Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz
Instrukcji Kancelaryjnej w zakresie prawidlowego, terminowego i rzetelnego
zalatwiania spraw
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e Przyjmuje i prowadzi nadzor nad terminowoscia i prawidlowoscia sktadania
oswiadczen majatkowych zobowigzanych do tego pracownikéw urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz przekazuje je po skompletowaniu
wlasciwemu urzedowi skarbowemu

 Realizuje zadania zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej

» Dekretuje i podpisuje korespondencje za wyjatkiem tych, ktérych osobiste dziatanie
Wdjta wynika z przepisu prawa albo tresci czynnosci prawnej

» W przypadku nieobecnosci Zastepcy Wdjta:

o Sprawuje obowiazki Wéjta w czasie jego nieobecnosci

o Uczestniczy w dokonywaniu oceny pracy kierownikéw podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy i komérek organizacyjnych Urzedu

o Monitoruje mozliwosci pozyskania zewnetrznych srodkéw finansowych przez
urzad oraz jednostki organizacyjne gminy

o Koordynuje wspétprace z organizacjami pozytku publicznego, stowarzyszeniami i
fundacjami dziatajacymi na terenie gminy

o Wykonuje inne zadania wynikajace z polecenia lub upowaznienia Wajta



