Trzebiel, dnia 12 grudnia 2016r.

ZAKRES CZYNNOSCI, OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

Pani JUSTYNA MAZUR-FRANCZAK
SEKRETARZ GMINY (SK)

1. ZAKRES CZYNNOSCI

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizuje jego prace. Do zadan sekretarza
nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie przy wspolpracy z Wojtem sprawnego dziatania Urzgdu,
2) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
3) udzielanie urlopéw kierownikom i delegowanie pracownikow na wyjazdy i podrdze stuzbowe,
4) udzielanie urlopow kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy i delegowanie ich na wyjazdy i
podrdze stuzbowe
5) nadzoér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen i decyzji Wojta,
6) nadzor nad realizacja zadan prowadzonych przez Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych,
7) prowadzenie spraw zgromadzen publicznych,
8) koordynacja spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej — zgodnie z ustawa o dostepie do
informacji publiczne;j,
9) nadzoér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow wniesionych do Urzedu,
10) wspotpraca z Archiwista - Koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych w zakresie nadzoru nad
przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i przepiséw jednolitego rzeczowego wykazu akt.
11) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu,
12) stwierdzania wlasnoreczno$ci podpisow i potwierdzania zgodnosci z oryginatem dokumentow
13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem gminnych instytucji kultury oraz wylonieniem
kandydata na dyrektora instytucji kultury,
14) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
15) nadzor nad organizacja wyboréw organow jednostek pomocniczych gminy,
16) realizacja zadan w zakresie naboru pracownikow oraz petni nadzor nad przebiegiem shuzby
przygotowawczej oraz przygotowaniem i realizacjg egzaminu konczacego stuzbg przygotowawczg.
17) sprawowanie nadzoru nad rozdzielaniem korespondencji przychodzacej do urzgdu dla poszczegolnych
referatow, w tym zatwierdza dekretacje dokonywane przez pracownika sekretariatu Urzedu,
18) przeprowadzanie ocen pracowniczych wobec kierownikow referatow i jednostek organizacyjnych
Gminy.
2. Wykonuje wobec Wojta czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, niezastrzezone do kompetencji
innych organow.
3. Sekretarz Gminy zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci pelienia przez niego
obowigzkow, we wszystkich sprawach dotyczacych Urzedu oraz Gminy na podstawie udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien.

W zakresie dodatkowych czynnosci:

PEENOMOCNIK DS. WYBOROW - URZEDNIK WYBORCZY
Zadaniem Pelnomocnika ds. wyboréow jest koordynacja caloksztaltem zadan wyborczych na
obszarze Gminy Trzebiel realizowanych przez Wojta Gminy Trzebiel w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia wyborow i referendow, w tym
1) wspdltpraca z Delegaturg Krajowego Biura Wyborczego w Zielonej Gorze w zakresie zapewnienia
warunkow terminowej i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych.



2) nadzorowanie wszelkich spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami i referendami,
3) prowadzenie spraw dotyczacych sporzadzania pelnomocnictw do glosowania.

KOORDYNATOR KONTROLI ZARZADCZEJ
1. Sprawuje bezposredni nadzor nad stanem i skutecznoscia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gmin w Trzebielu
(pierwszy poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy (drugi
poziom kontroli zarzadczej).
2. Organizuje, wdraza i koordynuje system kontroli zarzadczej, a w szczegolnosci:
1) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych kontroli zarzadczej i zarzadzania
ryzykiem,
2) przeprowadza oceng systemu kontroli zarzadcze;j,
3) prowadzi dokumentacj¢ kontroli zarzadczej,
4) przedklada Wojtowi zbiorcza identyfikacje i analizg ryzyka ( poziom umiarkowany i znaczny) wraz z
propozycja metod przeciwdziatania ryzyku,
5) przedkiada projekt planu kontroli w perspektywie rocznej i nadzoruje jego wykonanie,

PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Zapewnia ochrong informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego.

2. Zapewnia ochrone systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne.

3. Zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci dokonuje czynnosci
szacowania ryzyka.

4. Sprawuje kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdInosci dokonuje okresowej kontroli ewidencji, materiatdéw i obiegu
dokumentow.

5. Opracowuje i aktualizuje plan ochrony informacji niejawnych oraz sprawuje nadzor nad jego
realizacja;

6. Prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzi zwykle postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych.

8. Prowadzi aktualny wykaz 0sob zatrudnionych lub petiacych stuzbe w jednostce albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb,
ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

9. Wspolpracuje odpowiednio ABW lub SKW w zakresie wymaganym przez ustawe o ochronie
informacji niejawnych.

II. ZAKRES OBOWIAZKOW

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.
Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspolzycia spotecznego.

State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienia.

Obowiazki wynikajace z przepisow ustaw:

1) o samorzadzie gminnym;

2) o finansach publicznych;

3) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych;
4) o rachunkowosci;

7) Ordynacji podatkowej;

8) Kodeksu postepowania administracyjnego;

9) Prawa zaméwien publicznych.
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III. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI



1. Odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow stuzbowych.

2. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywania dokumentow i pieczeci.

3. Odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych.

4. Odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarng okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
5. Odpowiedzialno$¢ karng okresla ustawa z dnia 06 czerwca 1997r. Kodek Karny za ujawnienie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz przepisy ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych

6. Odpowiedzialno$¢ materialng okre§la ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy za szkody
wyrzadzone pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem czynnosci.

7. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu i ponosi odpowiedzialno§¢ za wykonanie zadan i
obowigzkow wynikajacych w szczegolnoscei z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

IV. UPRAWNIENIA
Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkéw przystuguja Pani uprawnienia wynikajace z
obowiazujacych w tym zakresie przepisow w szczegolnosci: okreslone w rozdziale 4 Ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawie o finansach publicznych, o rachunkowosci i kodeksie pracy oraz wydanych
upowaznien i zarzadzen.



