»JT GMINY
wlfl)owy Korczyn
woj. swietokrzyskie

ZARZADZENIE NR 25A/2008

WOJTA GMINY NOWY KORCZYN
Z DNIA 25 SIERPNIA 2008 R

w sprawie szczegolowych zasad pracy Sekretarza Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r Nr 142 poz. 1591 z pdzn.
zmianami) § 62 pkt.5 Statutu Gminy - stanowiacego zatacznik do
Uchwaty Nr 1/3/2002 Rady Gminy w Nowym Korczynie z dnia 19
listopada 2002r. oraz na podstawie § 4, § 9 i §14 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nowym Korczynie -
stanowigcego zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1/2008 W¢jta Gminy
Nowy Korczyn z dnia 29.01.2008r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego, zarzadza si¢ co nastgpuje :

Ustala si¢ zakres prac do prowadzenia przez Sekretarza Gminy , a w
szczegolnosci:

OGOLNE OBOWIAZKI SEKRETARZA GMINY

1) Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z
uwzglednieniem intereséw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,
2) Przestrzeganie prawa,

3) Wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) Informowanie organéw, instytucji i os6b fizycznych oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

5) Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

6) Zachowanie si¢ z godnoScig w miejscu pracy i poza nim,

7) Sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonego,

8) Pelna znajomos$¢ przepiséw prawa wilasciwych dla realizacji zadan na

stanowisku pracy oraz dotrzymywanie terminow, ktére wynikaja z istoty
zalatwianych spraw, ustalonych przepisami KPA, badz wyznaczonych przez
przelozonego,

9) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia,

10) Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,



11) Niewykonywanie =zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzeczno$ci z
obowigzkami, albo moglyby wywotywaé podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢,

12) Whnikliwe i bezstronne zatatwianie interesantow,

13) Sciste przestrzeganie art.101 Kodeksu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy oraz Regulaminu Pracy.

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE

1. Prowadzenie spraw obejmujacych:

a) organizacj¢ pracy w urzedzie i wlasciwa realizacje plandéw pracy,
b)poprawnos¢ formalno — prawng przygotowywanych spraw i decyzji,
c)opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy i1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

d)zapewnie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na
terenie Gminy,

e)nadzor nad przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i
innych materialtdow wnoszonych pod obrady Rady Gminy i na
posiedzenia Komisji Rady,

f)dyscypling pracy w urzedzie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw,
g)wewnetrzna kontrole w urzedzie oraz organizacje kontroli
zewngtrznej,

h)organizacj¢ wyboréw do Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej
Prezydenta RP, Rady Gminy i Samorzadéw wsi oraz referendow,
i)dziatalno$¢ samorzadu mieszkancéw wsi, w tym uchwat zebran
wiejskich.

2.Prowadzenie dziatan dotyczacych w szczegdlnosci:

a)wyrazania opinii o przydatnosci kandydatow do pracy w Urzedzie,
b)przedkiadania wnioskéw w sprawie wynagradzania , awansowania
i nagradzania pracownikow urzedu,

c)inicjowania i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw urzedu,

d)usprawnienia pracy w urzgdzie,

3.Prowadzenie spraw w zakresie obronno$ci i OC wynikajacych z
przepiséw szczegdlnych.

4 Nadz6r nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do
informacji publiczne;j.



5.W zakresie czynnosci i odpowiedzialno$ci dotyczacych:
a)organizowania i podejmowania niezbednych przedsiewzie¢ w celu
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

b)wlasciwego przyjmowania i zatatwiania spraw obywateli oraz
odpowiedniego stosunku do interesantéw, dopilnowanie i
przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,

c)kontroli terminowego przygotowania przez kierownikow referatow
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych , wnioski komisji rady
oraz postulaty 1 wnioski wyborcéw,

d)sciste przestrzeganie i stosowanie prawa proceduralnego i
materialnego oraz instrukcji kancelaryjne;j.

5.Realizowanie zadan w zakresie wspotpracy ze srodkami masowego
przekazu.

6.W razie nieobecnosci Wojta Sekretarz Gminy wykonuje wszystkie
zadania podlegte Wojtowi.

7.Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
8.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powziecia.
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