ZARZADZENIE Nr 797/18
Wojta Gminy Nowa Ruda
z dnia 31 grudnia 2018 roku

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, poz. 1349 i poz. 1432) zarzadzam,
€0 naste¢puje:

§ 1. W zafgczniku do zarzadzenia Nr 724/17 Wojta Gminy Nowa Ruda z dnia 13 listopada 2017 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowa Ruda, zmienionego
zarzadzeniem Nr 743/17 z dnia 29 listopada 2017 roku oraz zmienionego zarzgdzeniem Nr 789/17
z dnia 20 grudnia 2017 roku wprowadza sie nastgpujacg zmiane w ROZDZIALE III
— SEKRETARZ:

§12. 1 otrzymuje brzmienie:

»§12. 1. Sekretarz zapewnia warunki nalezytego funkcjonowania i prawidlowego wykonywania
zadan Urzedu.

2. Sekretarz w szczeg6lnoscei:

1) sprawuje nadzér nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji,

2) koordynuje wykonanie zadan wynikajacych z aktow prawnych stanowionych przez Rade oraz
Wojta,

3) sprawuje nadzér nad realizacja zadah zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordw i referendum,

4) sprawuje nadzor nad gospodarowaniem mieniem znajdujacym si¢ w Urzedzie i wydatkowaniem
srodkéw finansowych przeznaczonych na pokrycie kosztéw funkcjonowania Urzedu,

5) dokonuje z upowaznienia Wjta i w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie stosunkow
pracy nawigzywanych na podstwie umowy o prace,

6) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta,

7) pefni funkcje Koordynatora Mlodziezowej Rady Gminy Nowa Ruda,

8) jako koordynator przesytania danych, odpowiada za przygotowanie i przekazanie do Gléwnego
Urzgdu Statystycznego zbioréw danych z systeméw informacyjnych Urzedu,

9) sprawuje bezposredni nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw Urzedu obowiazujacych
przepisow prawa,

10) prowadzi zbiory Dziennikéw Ustaw i Monitoréw Polskich oraz udostepnia akty prawne
nieodptatnie do powszechnego wgladu w godzinach pracy Urzedu,

I1) odbiera, przechowuje, analizuje oraz prowadzi ewidencj¢ oswiadczenn majatkowych wraz
z wymogami informacyjnymi sktadanymi przez kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
pracownikow Urzgdu, ktérych ten obowigzek dotyczy zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym,

12) przyjmuje o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy w postaci testamentu allograficznego,

13) petni funkcje koordynatora BIP.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Nowa Ruda
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§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 roku.



