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w sprawie ustalenia zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla Sekretarza Gminy Trzcinica.

Na podstawie Art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U.
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz Art. 3' § 1 i Art. 94 pkt 1) ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy ( Dz.U. Nr 21, poz.94 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Ustalam dla Sekretarza Gminy Trzcinica Pani Renaty Ciemny zakres obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci okreslony w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.
o Traci moc zarzadzenie Nr 40 Wéjta Gminy Trzcinica z dnia 10 wrze$nia 2012 r. w sprawie ustalenia
zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Sekretarza Gminy Trzcinica.

§3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzedzenia Nr .2, 4012
Wojta Gminy Trzcinica
zdnia . 99. 00, 40001, .

ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
SEKRETARZA GMINY TRZCINICA PANI RENATY CIEMNY

CZESC1
Obowigzki wynikajgce z wykonywania zadan w Urzedzie Gminy Trzcinica

1) wykonywanie obowiazkéw zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu Gminy
w Trzcinicy, w tym wydawanie polecen stuzbowych, kierowanie na wyjazdy stuzbowe,
stosowanie kar porzadkowych,

2) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego,

3) pelnienie stalego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu Gminy w Trzcinicy, w tym
organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, prawidlowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie Gminy
Trzcinica oraz koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne komoérki
organizacyjne,

4) zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie Gminy Trzcinica oraz przestrzeganie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu
Gminy w Trzcinicy, a takze nadzoér nad tym procesem,

6) zapewnienie przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez pracownikéw Urzedu
Gminy w Trzcinicy,

7) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w zakresie nadzorowanych spraw oraz
koordynowanie kontroli zewnetrznych,

8) koordynowanie i nadzorowanie kontroli zarzadczej,

9) opracowanie projektow zmian Regulaminu Urzedu Gminy,

10) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu Gminy,

11) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zalatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego,

12) przygotowanie dokumentéw dotyczacych organizacji funkcjonowania Gminy Trzcinica,
Urzgdu Gminy Trzcinica oraz ich zmian, a takze opracowanie zakreséw czynnosci dla
poszczegdlnych stanowisk pracy we wspolpracy z kierownikami referatow,

13) nadz6r nad obstugg i zalatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

14) zapewnienie publikacji aktéw prawa miejscowego,

15) nadzorowanie ochrony danych osobowych przy przetwarzaniu tych danych, szczegélnie
ochrona przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

16) nadzorowanie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;j,

17) nadzorowanie spraw dotyczacych spisu rolnego oraz spisu powszechnego ludnosci
i mieszkan,

18) wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

19) koordynowanie imprez promocyjnych, rekreacyjnych, srodowiskowych i sportowych,

20) inicjowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz realizowanie zadan
wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,

21) obowiazek zachowania danych osobowych w tajemnicy w czasie trwania stosunku pracy
i rbwniez po ustaniu zatrudnienia,

22) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercy- sporzadzanie testamentow,



23) pelna odpowiedzialnos¢ przy rozliczaniu wszelkich zakupéw, ustug w zakresie
prowadzonych spraw, poczgwszy od planowania, celowosci, zlecen, uméw, dokonywania
wydatkéw, az do calkowitego zalatwienia sprawy wraz z potwierdzeniem merytorycznym-
swoim podpisem na dokumencie zrédlowym, zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw,

w odpowiednim dziale- rozdziale,
24) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy Trzcinica.

CZESC I
Obowigzki wynikajgce z zadan wykonywanych wobec soltyséw, Rady gminy Trzcinica
i jej komisji
1) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikéw materialow
niezbednych do wykonywania zadan przez organy Gminy Trzcinica,
2) zapewnienie przygotowania projektow uchwal Rady Gminy Trzcinica z wyjatkiem
dotyczacych spraw finansowych,
3) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referendéw
i spisow,
4) organizowanie wspoéldziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
Trzcinica,
5) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszystkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy Trzcinica,
6) nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych odnosnie interpelacji, wnioskow
i zapytan radnych.
CZESC 11
Inne obowigzki
1) uwierzytelnianie odpiséw z akt prowadzonych przez Wéjta Gminy Trzcinica, postgpowan
administracyjnych wydawanych na zadanie strony na podstawie art. 73 § 2 kpa,
2) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych Gminy,
3) potwierdzanie zgodnosci z oryginalem dokumentéw skladanych do instytucji panstwowych
1 samorzadowych w przypadkach, gdy nie sq wymagane urzgdowe poswiadczenia
dokumentéw przez notariusza,
4) poswiadczenie wlasnorgcznosci lub autentycznosci podpiséw na o$wiadczeniach
(deklaracjach) i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent
z instytucji zagranicznych (stosownie do art. 122 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych (tj. Dz.U. 2009 r. Nr 153,
poz. 1227 z pézn. zm.).



