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Sekretarz
Funkcj? Sekretarza sprawuje: Eugeniusz Grabas
 
Telefon: 75 61 99 797
Komórka: 515 069 318
E-mail: e.grabas@swieradowzdroj.pl
Lokalizacja: pokój 23, II piętro
 
Sekretarz zapewnia sprawn? obs?ug? dzia?a? Burmistrza Miasta,
sprawne funkcjonowanie Urz?du oraz nadzoruje tok pracy biurowej w
Urz?dzie, przebieg obs?ugi interesantów, terminowo?? przygotowania
materia?ów, sprawozda? i informacji niezb?dnych do wykonywania
zada? Burmistrza.
 
Do zada? Sekretarza Gminy nale?y w szczególno?ci:

1. zapewnienie zgodno?ci wydawanych decyzji i dzia?ania Urz?du z
obowi?zuj?cymi przepisami prawa,

2. organizowanie pracy Urz?du i koordynowania dzia?a?
podejmowanych przez poszczególne Referaty,

3. nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
4. organizowanie wspó?pracy pomi?dzy jednostkami

organizacyjnymi gminy,
5. nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego

za?atwiania spraw obywateli,
6. zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,

obwieszcze? oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym
na terenie gminy,
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7. inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji
pracowników samorz?dowych,

8. wydawanie wszelkich wymaganych za?wiadcze? i po?wiadcze?
urz?dowych,

9. zapewnienie obs?ugi prawnej Urz?du,
10. rozstrzyganie sporów kompetencyjnych mi?dzy Referatami

Urz?du,
11. opracowywanie projektów Statutu Gminy, Regulaminu

Organizacyjnego Urz?du, Regulaminu Pracy oraz ich zmian,
12. nadzorowanie systemu kontroli wewn?trznej i zewn?trznej,
13. nadzorowanie spraw zwi?zanych z wyborami: Prezydenta RP, do

Sejmu, do Senatu, rad gmin i organów samorz?dowych, ?awników
s?dowych,

14. rozwój informatyzacji Urz?du Miasta,
15. wykonywanie innych zada? wynikaj?cych z przepisów prawa lub

poleceń Burmistrza.
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