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Sekretarz Gminy Drawsko Pomorskie

ye

JOANNA KARDAS

Sprawuje nadzér nad nastepujacymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu:
1. Referat Ogdlno-Organizacyjny

2. Biuro Spraw Obywatelskich

3. Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organéw gminy,

2) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza nie zastrzezonych dla Przewodniczgcego Rady
Miejskiej i Rady Miejskiej,

3) nadzorowanie i zatatwianie skarg i wnioskdw oraz prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie projektéw zarzadzen burmistrza dotyczacych organizacji pracy urzedu,

5) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie,

6) organizowanie i nadzorowanie szkoleh pracownikéw,

7) nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,

9) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem Srodkéw trwatych,

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

11) nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w urzedzie,

12) nadz6r i organizowanie dziatah zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej oraz udzielanie tych informacji zainteresowanym,
13) kierowanie praca urzedu w przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza w ramach udzielonych upowaznien,
14) nadzér nad wprowadzaniem i trescia informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
15) zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w urzedzie,
16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

URZAD MIEJSKI W DRAWSKU POMORSKIM
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