SEKRETARZ
1. Do =zakresu obowigzkéw uprawnien I odpowiedzialnosci  Sekretarza nalezy

W szczeg6lnosci:

1) nadzoér nad organizowaniem pracy Urzedu wtym dbato$¢ o wilasciwg obstuge
interesantow, sprawny obieg dokumentow, bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) wdrazanie nowych technik i metod pracy Urzedu,

3) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa micjscowego, obwieszczen oraz
innych informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami, konsultacjami oraz
spisami powszechnymi i rolnymi,

5) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg w Urzedzie,

6) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem obrad sesji Rady Miejskiej,

7) dokonywanie poswiadczen, zgodnosci z oryginalem dokumentéw na potrzeby
spraw prowadzonych przez Urzad,

8) poswiadczanie wiasnoreczno$é podpisow ztozonych w jego obecnosci zgodnie
Z odrebnymi przepisami,

9) sporzadzanie testamentu allograficznego na podstawie art. 595 Kodeksu Cywilnego,

10) przyjmowanie interesantow W sprawach skarg i wnioskow na dziatanie Urzedu,

11) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci ispotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

12) wspotdziatanie z Rada, Kierownictwem Urze¢du, komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi, instytucjami Kkultury i jednostkami pomocniczymi
Gminy w wykonaniu zadan Burmistrza,

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza,

14) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,

15) nadzorowanie wdrazania i popularyzacji rozwigzan e-administracja, podpisywanie
umoéw podczas nieobecno$ci Burmistrza 1 Zastepcy,

16) dokonywanie ocen bezposrednio podleglych pracownikow.

2. Sekretarz nadzoruje pracg Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego

i Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

3. Przy wykonywaniu zadan, Sekretarz dziala w granicach okreslonych niniejszym

Regulaminem oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

4. Za prawidtowg realizacj¢ zadan Sekretarz odpowiada przed Burmistrzem.

Informacje pochodzq z Zatgcznika do Zarzqdzenia Ny 30/2016 Burmistrza fochowa z dnia 02.05.2016
r. - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lochowie.



