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Zarzadzenie Nr% /2008
Wojta Gminy Brody
z dnia 3 listopada 2008

W sprawie okreslenia szczegolowych zadan dla Sekretarza Gminy Brody
Pani Barbary Lipa

Na podstawie §2 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Brodach
przydzielam Pani nastgpujacy zakres czynnosci 1 obowigzkow:

1.W razie nieobecnosci Wojta Gminy pelni jego zastepstwo.

2. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu Gminy oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Prowadzi biezaca kontrole wykonania zadan Urzedu Gminy.

4 Nadzoruje pracg pracownikéw Urzedu Gminy.

5.Powoduje przygotowanie i przedktada Wojtowi Gminy materialy , ktore maja
by¢ wniesione pod obrady Rady Gminy i Komisji.

6.0rganizuje zgodnie z planem ustalonym przez Wéjta Gminy narady z
soltysami , powoduje przygotowanie potrzebnych materiatow w wypadku gdy
Wit nie bierze w nich udziatu osobiscie-przewodniczy tym naradom, a
nastgpnie przedklada mu wnioski z narad.

7 Nadaje bieg wnioskom z zebran wiejskich i przygotowuje ich do zatatwienia.
8.Sprawuje bezposredni nadzor nad zabezpieczeniem tajemnicy panstwowej i
sluzbowej oraz ochrony mienia.

9.Informuje okresowo Wojta Gminy o realizacji zadan przez pracownikow
Biura Urzedu gminy.

10.Sekretarz Gminy wspoldziata z wlasciwymi Komisjami Rady Gminy. Bierze
udzial w posiedzeniach w/w organow.

11.Powoduje przygotowanie pisemnych sprawozdan z wykonania rocznego
planu pracy.

12 .Przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

13.Podpisuje w wypadku nieobecnosci Wojta wszystkie pisma 1 decyzje
wydawane przez Urzad Gminy .

14 Nadzoruje inwestycje prowadzone przez Urzad Gminy

15.Podpisywanie decyzji administracyjnych.

16.Nadzor i gospodarowanie funduszem alkoholowym.

17.Dokonywanie autoryzacji operacji gospodarczych realizowanych przez
Urzad Gminy w Brodach na podstawie uchwaty budzetowej Rady Gminy
Brody.



18 Bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ referatow i jednostek organizacyjnych.:

-referat Geodezji 1 Gospodarki Gruntami.
- Samodzielne Stanowisko ds. budownictwa.
- jednostki organizacyjne Urzgdu Gminy Brody
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