Nazwa stanowiska pracy Sekretarz Miasta Jedlina-Zdroj

CELE STANOWISKA PRACY

Gtéwnym celem stanowiska jest kierowanie i nadzér nad dziatalnoscia Urzedu Miasta Jedlina-Zdrdj

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | Burmistrzowi Miasta Jedlina-Zdrdj

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza Miasta Jedlina-Zdroj,

z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla Rady Miasta J edlina-Zdrdj oraz Przewodniczacego Rady

Miasta.

2. Zalatwianic w imieniu Burmistrza Miasta Jedlina-Zdroj wszystkich indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej oraz spraw w zakresie podatkéw i oplat lokalnych na podstawie
ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 95, poz.
613 z pézn. zm.) i przepiséw wykonawczych oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pézn. zm.), w tym do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowiefl i za$wiadczen oraz prowadzenia kontroli w indywidualnych

sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Prowadzenie w imieniu Burmistrza Miasta Jedlina-Zdroj nastepujacych spraw gminy:
1) nadzor nad sprawami z zakresu pomocy spotecznej,

2) nadzér nad sprawami Ztobka Miejskiego,

3) nadzor nad zadaniami zleconymi z zakresu administracji rzadowej,

4) podpisywanie pism zwigzanych z prowadzonym postepowaniem administracyjnym, w tym
decyzji administracyjnych, wezwan, postanowien, zaswiadczen w zakresie wynikajacym

z odrgbnego zarzadzenia,

5) podpisywanie pism zwigzanych z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym jak: wezwania,

upomnienia, tytuly wykonawcze, ustanowienia hipoteki,

6) podpisywanie zaswiadczen w oparciu o dane bedace w posiadaniu Urzedu Miasta,
podpisywanie  sprawozdaf  statystycznych sporzagdzonych na podstawie dokumentow

prowadzonych w Urzedzie Miasta,

7) sprawowanie nadzoru nad pracownikami Urzedu Miasta w zakresie przestrzegania przepisow

prawa przy zalatwianiu spraw w post¢powaniu administracyjnym i obstudze interesantow,

8) koordynowanie dziatalno$ci Urzedu Miasta w zakresie sporéw  kompetencyjnych
1 dokonywania uzgodnien przy realizacji zadan migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami

pracy Urzedu Miasta, a takze pomiedzy jednostkami organizacyjnymi gminy,

9) kierowanie biezgcg organizacja pracy Urzedu Miasta dla zapewnienia prawidtowego

funkcjonowania i zaspokajania potrzeb klientéw,

10) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ zadan wynikajacych z zakrest_




powierzonych do prowadzenia spraw,
11) prowadzenie spraw z zakresu wptywajacych do Urzedu Miasta petycji, skarg i wnioskow,
12) nadzdr nad trescig informacji publikowanych na stronie internetowej Urzedu Miasta,

13)nadzor nad zgodnoscia z przepisami Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i

akceptowanie do publikacji w BIP informacji przygotowywanych przez referat,

14) dokonywanie czynnosci i podpisywanie pism w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu Miasta z wyjatkiem spraw zwigzanych z nawigzaniem, rozwigzywaniem lub
zmiang stosunkéw pracy oraz ustalaniem wysokos$ci wynagrodzen, a takze udzielaniem kar

porzadkowych,
15) nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy,

16) nadzor nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizacja egzaminéw konczacych te

stuzbe,

17) nadzor nad zaopatrzeniem Urzgdu w sprzet komputerowy, $rodki tacznosei, materiaty biurowe,

kancelaryjne, meble oraz $rodki czystosci,
18) prowadzenie rejestru upowaznien udzielanych pracownikom Urzedu przez Burmistrza,

19) nadzorowanie gospodarki $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztow

funkcjonowania Urzedu Miasta,

20) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

21) dokonywanie dekretacji korespondencji wplywajacej do Urzedu,
22) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,

23)nadzér i koordynowanie czynnosci zwigzanych z organizacja wyborow, referendéw, spisow,

konsultacji spotecznych,
24) nadzorowanie pracy Archiwum Urzedu,
25) nadzor nad Elektronicznym Obiegiem Dokumentéw w systemie Zarzadzania Dokumentacja,

26)nadzor w zakresie kontroli zarzadezej zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych w Urzedzie Miasta oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych

gminy,
27)nadzor nad o$wiata miejska, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych zaktadania  przeksztalcania

i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
b) projektowanie sieci publicznych jednostek oswiatowych,

¢) przygotowywanie aktow zalozycielskich oraz statutow nowo zakladanym jednostkom




o$wiatowym oraz aktow likwidacji jednostek oswiatowych,

d) prowadzenie rejestru o$wiatowych placéwek niepublicznych i przygotowywanie projektow

zaSwiadczen o wpisie do rejestru,
e) uzgadnianie arkuszy organizacyjnych szkot i gimnazjow oraz aneksow,

f) pelnienie nadzoru nad realizacja zadan statutowych jednostek oSwiatowych oraz biezaca

wspdlpraca merytoryczna z tymi jednostkami,

g) opracowywanie prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych zadan z zakresu os$wiaty,
h) kontrola spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

i) zapewnienie dzieciom 5-letnim rocznego przygotowania przedszkolnego,

j) dokonywanie oceny pracy dyrektora,

k) przygotowanie i prowadzenie postepowania konkursowego na stanowisko dyrektora jednostki

oswiatowej,

1) opracowywanie i uzgadnianie ze zwiazkami zawodowymi regulaminéw ptacowych dla

nauczycieli,
m) wystgpowanie z wnioskami o nagrody, odznaczenia i wyréznienia dla dyrektoréw placowek,
n) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie o$wiaty,

0) pozyskiwanie $rodkéw finansowych spoza budzetu Gminy z przeznaczeniem na realizacje

programOw autorskich oraz innowacji pedagogicznych,
p) stwarzanie warunkéw do wspolpracy zagranicznej jednostek ogwiatowych i nauczycieli,

q) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych stanu kadry, uczniéw i bazy placowek

oswiatowych

r) przygotowywanie i prowadzenie postgpowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela

mianowanego,

s) przygotowywanie decyzji w sprawie nadawania nauczycielom stopnia nauczyciela

mianowanego,

t) nadzor nad przekazywaniem dotacji niepublicznym przedszkolom i innym formom

wychowania przedszkolnego wedlug opracowanych zasad finansowania,

u) wspolpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. Zamoéwien Publicznych, Zaopatrzenia
1 Obstugi Urzedu Miasta w zakresie przygotowania istotnych warunkéw zaméwieh publicznych

oraz innych spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi dotyczacymi zadan edukacyjnych,

v) zapewnienie bezplatnego dowozu uczniom do szkét na terenie gminy, w tym  transportu

uczniom niepetnosprawnym,




w) upowszechnienie dorobku szkot, wspdtpraca z mediami w tym zakresie.

4. Wspotpraca z radnymi 1 wilasciwymi Komisjami Rady Miasta, w tym przygotowywanie

projektow odpowiedzi na zapytania radnych 1 wystapienia Komisji.
5. Wspotudzial w przygotowaniu programédw spolecznych 1 gospodarczych.

6. Nadzor nad przygotowaniem oraz przedktadanie projektow aktéw prawnych w zakresie

prowadzonych spraw organom gminy.
7. Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem uchwat Rady Miasta 1 zarzadzen Burmistrza.

8. Monitorowanie prac ustawodawczych oraz informowanie organéw gminy o tych aktach i ich

skutkach.

9. Udziat w sesjach Rady Miasta, w posiedzeniach wlasciwych Komisji Rady Miasta oraz naradach

i posiedzeniach zwotywanych przez organy samorzadowe.
10. Rozpatrywanie interwencji w sprawach z zakresu realizowanych zadan

11. Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, spolecznymi, stowarzyszeniami, instytucjami

i innymi organami Panstwa i samorzadu terytorialnego.

12. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych oraz nadzdér nad sposobem

zalatwiania interpelacji.
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