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Do:
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za posrednictwem

Przewodniczacego Rady Gminy Dgbnica Kaszubska

Na podstawie art. 24 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym sktadam
interpelacje w sprawiec wykonywania zadan Sekretarza Gminy Debnica Kaszubska.

Od 1 czerwca 2020 r. w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska istnieje wakat na stanowisku Sekretarza \
Gminy Debnica Kaszubska. Jednoczesnie § 19 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dgbnica
Kaszubska stanowiacy zatacznik nr | do zarzadzenia nr 117/2019 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z
dnia 31 lipca 2019 r. w sprawie przyjecia zasad funkcjonowania Urzgdu Gminy Debnica Kaszubska
okres$la zadania Sekretarza stanowigc:

§ 15. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, a w szczegoinosci;

1) czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzg¢du;

2) nadzoruje opracowanie zakreséw czynnosci dla poszczego6lnych stanowisk;

3) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych;

4) dba o wyglad budynku urzgdu i jego otoczenie;

5) wykonuje inne obowiazki w granicach udzielonego odrgbnego petnomocnictwa lub upowaznienia
przez Wojta;

6) opracowuje projekty Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego i innych dokumentow
wynikajacych z przepisow prawa;

7) wspolpracuje z Radg Gminy i Mlodziezowa Radg Gminy;

8) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy i Komisji oraz Mlodziezowe] Rady
Gminy;

9) sprawuje nadzér nad przygotowywaniem materiatow pod obrady sesji Rady Gminy, prac komisji
Rady i odpowiada za ich przebieg i sprawa procedure;

10) koordynuje wspdlprace z jednostkami samorzadu terytorialnego;

11) opracowuje projekty regulaminéw i dokumentéw, ktorych obowigzek wynika z prawa pracy,
przepisow dotyczacych pracownikéw samorzadowych, przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy,

ustawy o samorzadzie gminnym i ustaw szczeg6lnych i przepiséw wykonawczych do ww. przepisow;
12) opracowuje propozycje podzialu zadan na referaty i stanowiska pracy;

13) pehni nadzér nad jakoscia pracy w Urzedzie oraz prowadii sprawy zwigzane z doskonaleniem
kadr;

14) przedklada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu;

15) koordynuije i nadzoruje biezace utrzymanie w Urzedzie oraz zakup wyposazenia biur;

16) odpowiada za archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i gminne;

17) koordynuje i nadzoruje strong internetowa Gminy oraz BIP, odpowiada za aktualizacjg tresci,
administrowanie i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzgdu Gminy;

18) sprawuje nadzor i dokonuje ewaluacji dokumentow strategicznych Gminy, w szezegdlnosci:




a) Strategii Rozwoju Gminy Debnica Kaszubska na lata 2014-2020 i lata kolejne,

b) Program Ochrony Srodowiska dla Gminy D¢bnica Kaszubska na lata 2014-2017 z perspektywa do
roku 2021 i lata kolejne,

c) Projekt zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe dla Gminy
Debnica Kaszubska,

d) Strategia Rozwigzywania Probleméw Spotecznych dla Gminy Debnica Kaszubska na lata 2016 —
2020 i lata kolejne;

e) Plan Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy Debnica Kaszubska na lata 2016-2020 i lata kolejne,

f) Program usuwania wyrobdw zawierajacych azbest z terenu Gminy Debnica Kaszubska.

19) koordynuje prace nad raportem o funkcjonowaniu Gminy;

20) sprawuje nadzor nad miejscami ogloszen i publikacji urzedowych;

21) koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami, referendami i spisami;

22) sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Administracyjnego, Gminnego Osrodka Kultury i
Osrodka Pomocy Spotecznej;

23) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wptywajacych do Urzedu;

24) koordynuje dzialan przeprowadzenia kontroli zarzadczej zapewniajacej realizacje celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz sporzadzania odpowiedniej
dokumentacji, na podstawie odrgbnego zarzadzenia Wojta.

Ponadto, zgodnie z § 22 pkt 6) Regulaminu Do wspolnych zadan referatow oraz samodzielnych

stanowisk pracy nalezy wspoldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie podnoszenia kwalifikacji i .

zapewnienia sprawnej pracy Urzedu. A informatyk Urzedu ma obowiagzek wspoldziatac z sekretarzem
w zakresie BIP Urzedu (§ 30 pkt 6) Regulaminu).

Majac powyzsze na uwadze, zwracam sie do Pani Wojt z
nastepujacvmi pytaniami:

1) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu?;

2) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) nadzoruje opracowanie zakreséw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk?;

3) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
sluzbowego) nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych?;

4) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
sluzbowego) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie?;

5) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
shuzbowego) wykonuje inne obowigzki w granicach udzielonego odrgbnego petnomocnictwa lub
upowaznienia przez Wojta?,

6) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) opracowuje projekty Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego i innych dokumentéw
wynikajacych z przepisow prawa?;

7) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) wspotpracuje z Radg Gminy i Mlodziezowa Rada Gminy?;

8) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy i Komisji oraz
Mlodziezowej Rady Gminy?;

9) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) sprawuje nadzor nad przygotowywaniem materiatéow pod obrady sesji Rady Gminy, prac
komisji Rady i odpowiada za ich przebieg i sprawa procedurg?;

10) kto w Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) koordynuje wspotprace z jednostkami samorzadu terytorialnego?; -

11) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) opracowuje projekty regulaminéw i dokumentéw, ktérych obowiazek wynika z prawa
pracy, przepisow dotyczacych pracownikéw samorzadowych, przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
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i higieny pracy, ustawy o samorzadzie gminnym i ustaw szczegdlnych i przepisow wykonawczych do
WW. przepisow?;

12) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) opracowuje propozycje podzialu zadan na referaty i stanowiska pracy?;

13) kto w Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) peini nadzér nad jakoscia pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy Zwigzane z
doskonaleniem kadr?;

14) kto w Urzgdzie Gminy Dgbnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) przedktada Wejtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu?;

15) kto w Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) koordynuje i nadzoruje biezace utrzymanie w Urzedzie oraz zakup wyposazenia biur?;
16) kto w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) odpowiada za archiwum Urzedu Stanu Cywilnego i gminne?;

17) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) koordynuje i nadzoruje strong internetowa Gminy oraz BIP, odpowiada za aktualizacje
tresci, administrowanie i redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy?,
18) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) sprawuje nadzor i dokonuje ewaluacji dokumentéw strategicznych Gminy, w
szczegolnosci: Strategii Rozwoju Gminy Debnica Kaszubska na lata 2014-2020 i lata kolejne,
Programu Ochrony Srodowiska dla Gminy Debnica Kaszubska na lata 2014-2017 z perspektywa do
roku 2021 i lata kolejne, Projektu zalozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa -
gazowe dla Gminy Debnica Kaszubska, Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych dla Gminy
Degbnica Kaszubska na lata 2016 — 2020 i lata kolejne; Planu Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy
Dg¢bnica Kaszubska na lata 2016-2020 i lata kolejne, Programu usuwania wyrobow zawierajacych
azbest z terenu Gminy De¢bnica Kaszubska?;

19) kto w Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) koordynuje prace nad raportem o funkcjonowaniu Gminy?;

20) kto w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) sprawuje nadzér nad micjscami ogtoszen i publikacji urzedowych?;

21) kto w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami, referendami i spisami?;

22) kto w Urzgdzie Gminy Dgbnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
shuzbowego) sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Administracyjnego, Gminnego Osrodka
Kultury i Oérodka Pomocy Spotecznej?;

23) kto w Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listéw wplywajacych do Urzedu?;

24) kto w Urzedzie Gminy Degbnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) koordynuje dziatania przeprowadzenia kontroli zarzadczej zapewniajace] realizacje
celow i zadafi w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz sporzadzania
odpowiedniej dokumentacji, na podstawie odrgbnego zarzadzenia Wéjta?;

25) z kim w Urzgdzie Gminy Dgbnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) wspoldzialaja referaty oraz samodzielne stanowiska pracy w zakresie podnoszenia
kwalifikacji i zapewnienia sprawnej pracy Urzedu?;

26) z kim w Urzedzie Gminy Dgbnica Kaszubska (z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego) wspotdziata stanowisko informatyka Urzedu w zakresie BIP Urzedu?




