Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Frysztak

Sekretarz Gminy

mgr inz. Halina Kolanko

Dane kontaktowe:
Tel.: 17 2777 110, wew. 310
E-mail:sekretarz@frysztak.pl

1. Sekretarz zapewnienia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie nadzoruje prace pracownikéw Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy :

a.
b. kontrola wewnetrzna Urzedu( za wyjgtkiem kontroli finansowe;j,

C.

d. nadzér nad poprawnoscia formalno - prawng przygotowywanych w Urzedzie pism, decyzji, uméw oraz

®

- TQ

Nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie,
kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

projektéw aktéw prawnych Wéjta i Rady,

wspétdziatanie z Radg i komisjami Rady, a w tym zakresie nadzorowanie wtasciwego przygotowania
materiatdw pod obrady Rady oraz nadzorowanie prawidtowosci kompletowania dokumentacji z prac Rady,
przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

opracowywanie projektdw regulamindw i zmian do regulaminéw,

opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw.

petnienie funkcji administratora ochrony danych osobowych,

nadzér nad organizacjq i przeprowadzaniem wyboréw w Gminie oraz petnienie funkcji Petnomocnika d.s
wyboréw - urzednika wyborczego,

Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
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