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Sekretarz Gminy Lesko

Magdalena Mazurkiewicz

| pietro budynku Urzedu, pokdj 109
numer wewnetrzny 78

e-mail: sekretarz@lesko.pl

Sekretarz nadzoruje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢
wszystkich komérek organizacyjnych urzedu:
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

nadzorowanie podlegajacych komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych zgodnie ze schematem
organizacyjnym,

. nadzdr nad organizacja pracy w urzedzie, sprawnej obstugi interesantdw i tworzenia dobrego wizerunku urzedu,
. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw, w tym udzielania odpowiedzi na

interpelacje, zapytania i wnioski radnych,

. nadzorowanie wtasciwego obiegu informacji i dokumentéw w urzedzie,

. nadzorowanie wtasciwego rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw wnoszonych i wptywajacych do urzedu,

. nadzorowanie publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na terenie gminy,

. nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej,

. nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej,

. monitorowanie i koordynowanie kontroli zarzagdczej,

. rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji w urzedzie,

. organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw powszechnych,

konsultacji spotecznych i referendum, wyboréw w jednostkach pomocniczych gminy,

. przygotowywanie projektéw regulaminéw i ich zmian oraz innych aktéw wewnetrznych w zakresie organizacji pracy

urzedu,

. wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

zaswiadczen i poswiadczeh urzedowych,

prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen majatkowych sktadanych przez zobowigzanych pracownikdw urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych i dyrektoréw placéwek oswiatowych,

realizowanie polityki kadrowej i ptacowej okreslonej przez Burmistrza,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i oséb zajmujacych kierownicze stanowiska w gminnych
jednostkach organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaminu pracy przez pracownikéw urzedu (kontrola dyscypliny pracy),
organizowanie i obstuga badan lekarskich w zakresie medycyny pracy,

usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,

zarzadzanie systemem szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw,

koordynowanie prac zwigzanych z oceng okresowg pracownikdw samorzgdowych,

organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego stuzbe,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw Wydziatéw i Inspektora Ochrony Danych,

prowadzenie rejestru oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej sktadanych na podstawie ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom wyréznief i nagréd oraz udzielaniem kar,
prowadzenie instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw urzedu,

organizowanie praktyk studenckich oraz praktyk dla uczniéw szkét ponadpodstawowych,

koordynowanie zagadnien zwigzanych z obstuga administracyjng organizowanych prac spotecznie uzytecznych, prac
interwencyjnych, robét publicznych oraz stazy pracowniczych,
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30. nadzér nad sporzadzaniem protokotu i ustalaniem przyczyn wypadkéw w pracy oraz w drodze do i z pracy,
31. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

32. prowadzenie rejestru upowaznienh i petnomocnictw wydawanych przez Burmistrza,

33. prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem wydawnictw urzedowych i prasy,

34. prowadzenie innych spraw Gminy powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzgdzie gminnym.

1. Sekretarz nadzoruje:

1. Wydziat Administracyjno-Gospodarczy,
2. Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
3. Srodowiskowy Dom Samopomocy.

Podmiot publikujacy Urzad Miasta i Gminy Lesko
Wytworzyt Jacek Berezanski - Informatyk 2015-03-02 B &
Publikujacy Jacek Berezanski - Informatyk 2015-03-16 15:26 T
Modyfikacja Tomasz Rachwat - Informatyk 2019-09-18 15:21

Rejestr zmian
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