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WOJTA GMINY BRZUZE
z dnia 2 maja 2007r.

w sprawie ustalenia szczegélowych obowiazkéw sekretarza.

Na podstawie art. 15 ustawy  dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.142 z pézn. zm) oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy u's ta | am zakres zadar i obowiazkow dia
Sekretarza Gminy , kidry jest odpowiedzialny przed Wéjtem 7a realizacje zadan
Urzedu Gminy, sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania.

L. Do zadari Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosei :

1. Kierowanie praca Urzedu Gminy.

2. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz uaktualnianie
£0 w miarg potrzeby.

3. Zapewnienie prawidiowej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,
przygotowywanie propozycji podziatu zadan pomiedzy kierownikow
referatow i samodzielnych stanowisk, rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych
miedzy pracownikami.

4. Kierowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu na odpowiednie
stanowiska.

5. Sprawowanie kontroli wewngtrznej dotyczacej poprawnosci formalno —
prawnej przygotowywanych spraw i decyzji, nadzér nad sprawami skarg
i wnioskéw wplywajacych do Urzedu.

6. Wspblpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
obowiazujacych przepiséw prawa, organizacja i nadzor nad kontrola.
wewngtrzn tych jednostek.

7. Wspéipraca z innymi gminami.

8. Kontrolowanie przestrzegania przepisow i zasad BHP, bezpieczeistwa na
terenach gminnych.

9. Tworzenie systemu motywacyjnego dla pracownikow.

10.Nadzor nad dyscyplina, organizacja pracy w Urzedzie, obshiga.
interesantow, wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw
Urzgdu, archiwum zakladowym, dziataniem systemu informatycznego.
Udzelanie pracownikom wskazéwek, wytycznych i instruktazu oraz
zalecef zmierzajacych do usunieeia powstalych uchybien.

11.Nadzér nad przygotowywaniem uchwal, zarzadzen i innych aktow
prawnych, publikacj aktéw prawnych w dziennikach urzedowych oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej.

12.Nadzor nad ochrona danych osobowych oraz innych danych podlegajacych
ochronie, rejestracja pism poufnych i tajnych oraz kontrola w zakresie
zabezpieczenia i przechowywania dokumentéw o charakterze poufinym,
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bads tajnym.

13. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad sprawami kadrowymi,
dokonywanie analiz sytuacji kadrowej oraz informowanie Wéjta
o potrzebach w zakresie zatrudnienia .

14. Przygotowywanie i przeprowadzanie rekrutacji, naboru oraz nadzér
nad wiasciwym przebiegiem procedury, ocena i akceptacja dokumentéw
poprzez zlozenie podpisu.

15. Kontrola i nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa w dziatalnosci
gminy i wszystkich jej jednostek organizacyjnych jak i w obiektach.

16 Nadzor i kontrola prawidlowosci prowadzonych procedur zaméwiert
publicznych.

17. Planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy.

18.W uzgodnieniu z Wojtem inicjowanie usprawnien, upowszechnianie
nowoczesnych metod organizacji pracy.

19. Przygotowywanie projektow i wnioskow z zakresu dziatan gminy oraz
ich konsultacja z wojtem.

20. Organizowanie wlasciwej obstugi ubezpieczeniowej gminy.

21. Sprawowanie nadzoru oraz ocena wniosk6w sporzadzanych w sprawie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych.

22. Instruowanie pracownikéw w zakresie przestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony tajemnicy pafistwowej i stuzbowej zawartych w
ustawie z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnej (Dz. U Nr
11 poz. 95).

23.Zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia obiektu Urzedu Gminy oraz
dbanie 0 jego wyglad i otoczenie.

24. Wykonywanie innych obowiazkéw w ramach udzielonego upowaznienia
Woijtai wynikajacych z whasciwych przepisow prawa.

25. Przedstawianie sprawozdania z wydanych decyzji i postanowiefi , podjetych
w ramach otrzymanego upowaznienia.

11. Zakres zadan dotyczacy ochrony danych osobowych

Na podstawie § 4 Rozporz. Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

7 dnia 3.06.1998r. w sprawie okreslenia podstawowych warunkéw

technicznych , organizacyjnych jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i

systemy informatyczne shizace do przetwarzania danych osobowych,

obowiazuja nastepujace czynnosci :

1. Ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w
szczegélnosci przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowolanych oraz
przeciwdzialanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu
zgodnie z ustawa, ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 1997r. Nr 133
poz. 883).

2. Przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcjach okreslajacych sposob
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zarzadzania systemem informatycznym oraz postepowania w sytuacji
naruszenia ochrony danych osobowych.

111. Obowiazki i prawa pracownika samorzadowego
Obowiazki pracownika samorzadowego okresla rozdziat Ili(art.15 — 24)
ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1593
2 péin. zm).

IV. Odpowiedzialnosé porzadkowa i dyscyplinarna
Odpowiedzialnod¢ porzadkowa i dyscyplinama okresla rozdziat IV
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych i kodeks
pracy.

V. Zarzadzenie wehodzi w Zycie  dniem podjecia.




