Urzad Miasta i Gminy w Prabutach

Sekretarz Miasta i Gminy

Jedrzej Krasinski

tel. 55 262 41 45
e-mail: biuro@prabuty.pl

Kompetencje

1. W zakresie prowadzonych spraw Sekretarz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu, a w
szczegdélnosci:
1. nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych, gospodarke etatami oraz fundusz ptac Urzedu,
. sprawuje nadzér nad doskonaleniem kadr,
. zatwierdza wyjazdy stuzbowe pracownikéw Urzedu,
. sprawuje staty nadzér nad organizacjg, bezpieczenstwem i dyscypling pracy w Urzedzie,
. dba o wyglad budynku i jego otoczenie,
. planuje koszty zwigzane z utrzymaniem i funkcjonowaniem Urzedu oraz rozlicza wydatki przewidziane na ten
cel w budzecie,
. nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Burmistrza,
. wspoétdziata z Rada i komisjami Rady. W tym zakresie nadzoruje wasciwe przygotowanie materiatéw na obrady
Rady oraz nadzoruje kompletowanie materiatéw z jej prac,
9. organizuje i koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzaniem wyboréw i referendéw na
terenie miasta i gminy,
10. wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udziat przedstawiciela Burmistrza na Zebraniu Wiejskim,
11. przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
12. nadzoruje, rzetelne oraz terminowe zatatwianie interpelacji oraz skarg i wnioskdw,
13. nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane z Biuletynem Informacji Publicznej,
14. nadzoruje prowadzenie spraw mieszkaniowych,
15. odpowiada za tres¢ informacji wytwarzanych dla Biuletynu Informacji Publicznej w podlegtych zespotach
problemowych
16. wykonuje inne czynnosci powierzone mu na podstawie art. 33 pkt 4 ustawy samorzadowej,
2. W zwigzku z organizacjg powierzonych zadanh Sekretarz bezposrednio kieruje pracg Zespotu ds. Organizacyjnych i
Obstugi Informatycznej oraz nadzoruje prace Zespotu ds. Obywatelskich.
3. W czasie nieobecnosci lub czasowej niemoznosci petnienia obowigzkéw, Sekretarza zastepuje Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego.
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