Wiadomosci

Czwartek, 28 lutego 2013

Biuro Sekretarza

1. Do podstawowych zadan Biura Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru w zakresie terminowego wykonywania przez wtasciwe
merytoryczne komorki zarzadzen oraz innych aktéw wewnetrznych wydawanych przez
Burmistrza oraz uchwat Rady - sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w tym zakresie,
2) opracowywanie projektu Regulaminu i jego aktualizacji, a takze projektéw innych aktéw
zwigzanych z zakresem dziatania Biura Sekretarza,

3) ewidencjowanie interpelacji i wnioskow radnych, postéw i senatoréw, a takze projektow
odpowiedzi przez wtasciwe merytoryczne komorki organizacyjne,

4) prowadzenie rejestru zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych wydawanych przez
Burmistrza,

5) ewidencja wydawanych przez Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw,

6) ewidencja aktow stanowiacych o ustroju i zasadach organizacji funkcjonowania gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci
przygotowania przez wlasciwe rzeczowo komorki wyjasnien i materialéw niezbednych do ich
rozpatrzenia albo projektu rozstrzygniec,

9) nadzor nad przygotowaniem i przeprowadzeniem Narodowego Spisu Powszechnego, oraz
wyborow i referendéw,

10) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz nadzor nad ich dziatalnoscia w
zakresie okreslonym przez Burmistrza,

11) zapewnienie obstugi sekretariatu Urzedu i Dziennika Podawczego,

2. Do wyodrebnionych zadan Biura Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie prowadzenia Biura Rady:

a) koordynacja obstugi Rady i jej Komisji,

b) ewidencja uchwat Rady, w tym prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego

c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw kierowanych do Rady,

d) kompletowanie projektdw uchwat Rady i materialéw informacyjnych przygotowywanych
przez komorki organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne

2) w zakresie prowadzenia spraw bezpieczenstwa i higieny pr

a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy, stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzegania zasad przepisow dotyczacych bhp na wszystkich stanowiskach pracy w
Urzedzie, niezwloczne informowanie Burmistrza o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

b) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi (co najmniej raz w roku) okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie oraz
ewentualne propozycje poprawy warunkdw pracy,

c) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach bezpieczehstwa oraz
przedstawianie wnioskow zmierzajacych do usuwania tych zagrozen,

d) przygotowywanie projektow zarzadzen regulamindéw i instrukcji dotyczacych spraw

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,



e) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy,

f) przeprowadzanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu szkolen wstepnych,

3) w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizacja planéw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, obrona
cywilna i sprawami obronnymi,

b) zarzadzanie kryzysowe - zapobieganie skutkom katastrof naturalnych i awarii
technicznych,

c) monitorowanie zagrozen, ostrzeganie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych,
d) opracowywanie projektéw decyzji Burmistrza - szefa obrony cywilnej Gminy,

e) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu ostrzegania i alarmowania,

f) zapewnienie odpowiednich struktur, sktadu, wyposazenia, funkcjonowania oraz szkolenia
formacji obrony cywilnej,

g) planowanie i naktadanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci kraju
oraz zapobieganie skutkom katastrof i awarii,

h) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,

i) ustalanie, w porozumieniu z szefem WKU, rejonéw i tras akcji kurierskiej, opracowywanie
i aktualizacja jej dokumentacji,

j) przygotowanie i udziat w rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

k) orzekanie w indywidualnych sprawach zotierzy: wyptaty rekompensat, pokrywanie
naleznosci i optat,

1) reklamowanie pracownikéw Urzedu i radnych Rady od stuzby wojskowej,

m) kontrola instytucji, zaktadow pracy i placéwek oswiatowych z zakresu obrony cywilnej,
n) wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej w zakresie okreslonym przez
Burmistrza,

0) nadzor i obstuga jednostek ochotniczych strazy pozarnych z terenu Gminy,

p) wydawanie decyzji i przyjmowanie zawiadomien odpowiednio w sprawach: imprez
masowych, zbiorek publicznych oraz zgromadzen,

q) obstuga Kancelarii Dokumentéw Informacji Niejawnych - w tym zakresie bezposrednio

podlega Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.



