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Sekretarz 18.12.2009

Sekretarz
Adam Wajda

Wyksztalcenie: Wyzsze

Stan Cywilny: Zzonaty, dwéjka dzieci

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu w szczegdlnosci:

wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

opracowywanie projektéw podziatu Referatow na stanowiska pracy,

opracowywanie projektéw wydzielenia samodzielnych stanowisk pracy,

opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,
koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,
koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami, referendami,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksiazki kontroli wewnetrznych,

prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianiu dokumentéw obywatelom dokumentéw na zasadach okreslonych w
statucie gminy.

Kontakt:

| pietro, pokdj nr 1
tel. 032 419 80 75 fax 032 419 84 07
osoba obstugujgca: Gabriela Seidel

email:

sekretarz@pietrowicewielkie.pl
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