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SEKRETARZ GMINY

Aleksandra Szews

kontakt:
Urzad Miejski w Koronowie
Plac Zwyciestwa 1, pok. 16

tel.: (52) 3826 419
fax: (52) 3826 400
e-mail: aleksandra.szews@um.koronowo.pl

Informacja o wynikach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Sekretarza
Gminy w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Do zadan sekretarza nalezy prowadzenie spraw gminy w imieniu burmistrza w zakresie
przez niego powierzonym oraz wykonywanie wobec burmistrza czynnosci z zakresu
prawa pracy, ktére nie sg zastrzezone dla innych organéw.

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowania urzedu, a w szczegdélnosci poprzez:

1) opracowanie projektu regulaminu i jego zmian,

2) zarzadzanie zasobami ludzkimi w urzedzie,

3) nadzorowanie pracy Wydziatu Informatyki i Organizacji,

4) organizacje pracy w urzedzie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i podnoszeniem kwalifikacji
kadry i pracownikéw,

6) nadzér, wdrazanie i usprawnianie nowych programéw oraz systemoéw
informatycznych,

7) wspoétprace z rada,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

9) zarzadzanie budynkami administracji publicznej,

10) wspétprace z Krajowym Biurem Wyborczym - Delegaturg w Bydgoszczy przy
organizacji wyboréw i referendow,

11) wykonywanie obowigzkéw w ramach udzielonych petnomocnictw i upowaznieh
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przez burmistrza.
3. W sprawach osobowych sekretarzowi podlegajg wszyscy pracownicy urzedu.

Podleg?0?? merytoryczna wydzia?éw, samodzielnych stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych:

a) Wydziat Informatyki i Organizacji,
b) Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Koronowie,
c) Miejska Biblioteka Publiczna w Koronowie.
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