Biuletyn Informacji Publicznej Gmina Wapielsk

Adres artykutu: https://bip.wapielsk.eu/artykul/49-28-sekretarz-gminy

Sekretarz gminy

Sekretarz Gminy
Agnieszka Ciecierska

Tel: (0-56) 49 38321

Tel kom: 730 802 739

Fax: (0-56) 49 38322
emQ@il: sekretarz@wapielsk.pl

Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1. Podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu lub innych zadan
przypisywanych Woéjtowi Gminy pod jego nieobecnos¢.

2. Wykonywanie zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

3. Nadzdr nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady, zarzadzen Wojta.
4. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowanie posiedzen Rady
Komisji, Sesji Rady, Zebran Wiejskich.

5. Zapewnienie przebiegu wtasciwej informacji pomiedzy Rada Gminy, a
pracownikami Urzedu i jednostek organizacji gminy.

6. Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy.

7. Koordynowanie pracy administracyjnej Urzedu i jednostek
organizacyjnych oraz zapewnienie warunkow technicznych dla dziatan
Urzedu.

8. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego stosunku do
pracownikéw Urzedu w zakresie ustalonym przez Wdéjta.

9. Nadzor nad organizacja wyboréw, spisow i referendami.

10. Nadzér nad zakupem srodkow trwatych na potrzeby Urzedu.

11. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.
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