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Zastepca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wéjta, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzi okreslone sprawy w imieniu Wéjta.

2. Odpowiada za prawidtowg gospodarke mieniem komunalnym.

3. Wspétpracuje z jednostkami pomocniczymi Rady Gminy (sotectwami) poprzez:

a) branie udziatu w zebraniach wiejskich,

b) uzgadnianie z sottysem sposobu wykonania uchwaty sotectwa.

4. W imieniu Wéjta bierze udziat w posiedzeniach komisji Rady pod nieobecnos¢ Wojta.

5. Odpowiada za sprawy porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowe;j
i przeciwpowodziowej.

6. Odpowiada za sprawy o$wiaty i wychowania w Gminie.

Sekretarz Gminy ( obowigzki sekretarza petni zastepca wéjta) wykonuje zadania powierzone przez Wojta,

a w szczegdlnosci:

1. Organizuje sprawne funkcjonowanie Urzedu poprzez:

a) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw prawa,

b) nadzor nad jakoscia i terminowoscia zatatwiania pism, listéw, wnioskéw i skarg wptywajacych

do Urzedu,

¢) realizacje dostepu do informacji publicznej,

d) zapewnienie zgodnosci projektéw wydawanych decyzji, zarzadzen i uchwat Rady oraz dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami
prawa,

e) przyjmowanie interesantdw, udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw.

2. Wspdtpracuje z Rada Gminy i jej komisjami. Sekretarz odpowiada za wtasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji oraz
realizacje spraw wyniktych podczas posiedzenia Rady Gminy. Przygotowuje projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje zgtaszane
pisemnie do Wojta.

3. Zapewnia przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

4, Rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi

na tle realizacji zadan Gminy.

5. Na wniosek kierownika referatu przedktada Wéjtowi sprawy wyréznien i kar dot. pracownikédw Urzedu Gminy i kierownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych.

6. Nadzoruje przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu.

7. Odpowiada za obieg dokumentéw i przeptyw informacji pomiedzy pracownikami Urzedu oraz prawidtowe funkcjonowanie obstugi
kancelaryjnej Urzedu. Nadzoruje przebieg spraw zatatwianych w Urzedzie

i jednostkach organizacyjnych podlegtych Radzie.

8. Czuwa nad terminowym zatatwieniem wnioskéw i interpelacji radnych.

9. Prowadzi centralny rejestr skarg, wnioskéw i listdw wptywajacych do Urzedu.

10. Przyjmuje oswiadczenia o ostatniej woli spadkodawcoéw i spisuje je w protokotach.

11. Przygotowuje materiaty na posiedzenia kierownictwa Urzedu Gminy.

12. Prowadzi rejestr zarzadzen Wéjta Gminy.

13. Nadzoruje przekazywanie zgtoszen osdb petnigcych funkcje publiczne do Rejestru Korzysci.

14. Odpowiada za funkcjonowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

15. Organizuje okresowe narady z sottysami.

16. Bierze udziat w zebraniach wiejskich.

17. Odpowiada za organizacje szkolen, narad i posiedzen kierownictwa Urzedu Gminy.

18. Koordynuje sprawy zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw i referendéw.

19. Prowadzi rejestr zewnetrznych kontroli.

21. Nadzoruje proces przygotowania projektéw uchwat Rady i zarzadzen Woéjta oraz okresla sposéb i tryb ich

wykonania.
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