Katarzyna Szablewska
Email:sekretarz@krobia.pl

Tel.655711111
Stanowisko : Sekretarz Gminy,
Bezposredni : Burmistrz Krobi
przetozony

1. Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na wyzej wymienionym stanowisku nalezy:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych sprawng realizacje zadan
Urzedu

2) zarzadzenie i nadzor nad Wydzialem Organizacyjnym

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr

4) wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi w zakresie stanowisk pracy

5) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy Urzgdu

6) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy i kontrolg wewngtrzng w Urzedzie

7) nadzor nad gospodarowaniem 1 ewidencja mienia Urzedu oraz $rodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie jego funkcjonowania

8) nadzor nad obstugg interesantow

9) nadzér nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej

10) rozstrzyganie sporow pomiedzy wydziatami dotyczacymi podziatu zadan

11) biezaca analiza aktow prawnych i wspdtpraca z radca prawnym

12) koordynacja spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow, referendow i
SpisOW

13) przygotowanie projektow aktow prawnych (uchwal, decyzji, zarzadzen i innych) oraz materiatow
wnoszonych pod obrady Rady; wspotpraca z Radg Miejska

14) uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach Rady i komisji Rady;

15) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Komisji Rady i interpelacje radnych
w zakresie nalezacym do dziatan wydziatu;

16) organizowanie narad i szkolen

17) weryfikacja mozliwosci uzyskania dofinansowania ze zrodet zewnetrznych ($rodki unijne, krajowe
programy wsparcia, itp.) na zadania realizowane w ramach stanowiska pracy,

18) udzial w pracach dotyczacych przygotowywania materialéw do okreslenia przedmiotu zaméwienia na
zadania inwestycyjne z zakresu obejmujgcego stanowisko pracy,

19) udzial w pracach dotyczacych przygotowywania materialow do projektow i wnioskow o srodki
pomocowe na realizacje inwestycji, w szczego6lnosci harmonograméw rzeczowo finansowych,
terminow realizacji przedsigwzigcia i mozliwych do osiggnigcia wskaznikoéw

20) opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikow wydziatu i referatu o§wiaty i spraw spotecznych

21) nadzér nad strefg ptatnego parkowania w Krobi

22) sygnalizowanie Burmistrzowi o zadaniach, ktore moga by¢ powodem braku réwnowagi budzetowej;

23) zastgpstwo naczelnika wydzialu organizacyjnego w zakresie nadzoru nad gospodarkg budzetu
przydzielonego wydziatowi organizacyjnemu w szczeg6lnosci podpisywanie faktur i wnioskow o
przeniesienia miedzy paragrafami oraz merytoryczne zatwierdzanie dowodéw ksiggowych

24) zastgpstwo naczelnika wydziatu organizacyjnego w zakresie dekretacji korespondencji do wydziatu ,

25) merytoryczne zatwierdzanie dowodow podrozy stuzbowych w Urzedzie

26) odbior i dekretowanie korespondencji referatu inwestycji i remontow oraz zatwierdzanie dokumentow
ksiggowych referatu pod wzglgdem merytorycznym,

27) pelienie nadzoru nad pracownikami referatu inwestycji i remontoéw, organizowanie pracy i
wspoldziatanie z innymi referatami i wydziatami Urzedu,

28) kierowanie stanowiskami pomocniczymi i obstugi, funkcjonujacymi w ramach Referatu Inwestycji i
Remontéw, pelnienie nadzoru i koordynowanie prac, opracowywanie harmonogramoéw pracy,
prowadzenie ewidencji kart drogowych,






