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Zadania i kompetencje Sekretarza

Wyciag z regulaminu UMiG Ogrodzieniec
1. Sekretarz Miasta i Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
1) nadzoruje system funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
2) doskonali metody zarzadzania Urzedem, koordynuje i nadzoruje wdrazanie systeméw zarzadzania,

3) koordynuje i nadzoruje organizacje pracy Urzedu i zapewnia odpowiednie warunki dziatania Rady Miasta,
kierownictwa oraz komérek organizacyjnych Urzedu,

4) stale monitoruje sposéb zatatwiania spraw indywidualnych w Urzedzie,
5) reprezentuje Urzad wobec kontroli zewnetrznej,
6) na biezgco analizuje sytuacje kadrowg Urzedu,

7) koordynuje sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu oraz sprawy osobowe kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) nadzoruje proces wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu,
9) wspétdziata z Rada Miasta i jej komisjami w sprawach wynikajgcych z inicjatywy uchwatodawczej
Burmistrza Miasta i Gminy,

10) koordynuje prace zwigzane z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych
samorzadowych oraz referendéw,

11) realizuje zadania zwigzane z funkcjg reprezentowania gminy w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy oraz
wykonuje zadania powierzone przez Burmistrza Miasta i Gminy w zakresie kontaktéw z organizacjami
samorzadowymi i gminami,

12) wykonuje zadania koordynujgce w stosunku do referatéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji przez gmine zadah okreslonych przepisami prawa,
uchwatami Rady Miasta i zarzgdzeniami Burmistrza Miasta i Gminy,

13) prowadzi inne sprawy powierzone przez Burmistrza Miasta i Gminy.
2. Sekretarzowi Miasta podlegajg sprawy z zakresu e-ustug.
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