1. Sekretarz organizuje pracę Urzędu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie zgodnie ze wskazaniami i poleceniami Wójta

2. Sekretarz jest jednocześnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

3. Do zadań Sekretarza należy w szczególności:

1) nadzorowanie prac nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady przez Referaty i pracowników na Samodzielnych stanowiskach pracy lub gminne jednostki organizacyjne;

2) składanie oświadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych pełnomocnictw;

3) realizowanie powierzonych mu przez Wójta zadań dotyczących kształtowania struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania Urzędu;

4) przygotowywanie projektów oraz zmiany Statutu, regulaminów, zarządzeń i innych aktów wewnętrznych;

5) przeprowadzanie naborów na wolne stanowiska pracy;

6) nadzorowanie opracowywania i wdrażanie kart stanowisk pracy przez Kierowników;

7) opracowywanie kart stanowiskowych dla Kierowników oraz pracowników na Samodzielnych stanowisk pracy;

8) prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadry, inicjowaniem i tworzeniem warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników samorządowych;

9) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy w Urzędzie;

10) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

11) budowanie kultury etycznej;

12) tworzenie jasnych zasady działania Urzędu i przejrzystych procedur;

13) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników i komórek organizacyjnych bezpośrednio podległych;

14) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego załatwiania interpelacji, skarg i wniosków;

15) pełnienie funkcji kierownika Urzędu w razie nieobecności Wójta i Zastępcy Wójta;

16) współpraca z organizacjami pozarządowymi, a w szczególności: przygotowywanie programu współpracy z organizacjami pozarządowymi na dany rok

17) współpraca z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych;

18) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy;

19) wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec Wójta, innych niż związane z nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy oraz wynagrodzeniem Wójta, a w szczególności: zatwierdzanie wyjazdów służbowych oraz kart urlopowych;

20) koordynowanie prac przygotowawczych do przeprowadzania wyborów, referendum, spisów;

21) współpraca z Delegaturą Krajowego Biura Wyborczego w Poznaniu;

22) prowadzenie spraw związanych ze składaniem i analizą oświadczeń majątkowych pracowników samorządowych i kierowników jednostek organizacyjnych;

23) wykonywanie innych zadań z upoważnienia lub na polecenie Wójta;

24) sprawowanie nadzoru nad organizacją, przyjmowaniem, rozpatrywaniem i załatwianiem indywidualnych spraw mieszkańców, w tym skarg i wniosków;

25) koordynowanie i realizowanie działań związanych z funkcjonowaniem kontroli zarządczej;

26) w zakresie spraw kadrowych:

a) prowadzenie dokumentacji związanej z nagradzaniem i karaniem, przygotowywanie zakresu czynności,;

b) organizowanie przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników;

c) akceptowanie wniosków urlopowych pracowników Urzędu;

d) przygotowywanie konkursów na stanowiska urzędnicze oraz kierownicze;

e) organizowanie i kierowanie na szkolenia;

f) organizowanie służby przygotowawczej;

g) prowadzenie akt osobowych pracowników Urzędu;

h) prowadzenie akt osobowych kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Sekretarz sprawuje nadzór organizacyjny nad Gminnym Ośrodkiem Pomocy Społecznej.
