Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr Kr.120.2.2015
Burmistrza Woznik z dnia 07.01.2015

Powierza sig Sekretarzowi prowadzenie nastepujacych spraw gminy:

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego gminy oraz jego uaktualnien
Petnienie statego dyzuru nad funkcjonowaniem urzedu

Przyjmowanie ustnych oswiadczer woli spadkodawcy

Potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu

Poswiadczanie zgodnosci z oryginatem

Prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac

Wykonywanie zadan kierownika zaktadu pracy w razie nieobecnosci burmistrza
Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek podporzadkowanych

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac rady

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami

Nadzorowanie przygotowania materiatéw na posiedzenia rady

Prowadzenie spraw zwigzanych z pracami interwencyjnymi, publicznymi i stazami
Prowadzenie spraw gminy w razie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkdw przez
burmistrza i jego zastepce

zatwierdzania rachunkow, faktur, podpisywanie czekéw i innych pism z zakresu finanséw




