Do obowiazkéw kierownika referatu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie catoksztattem pracy referatu,

odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje pracy referatu oraz prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan,

nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikéw referatu,

nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja, przechowywaniem dokumentow
i pism skierowanych do referatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych
i ustawy o ochronie danych osobowych,

nadzor nad przekazywaniem do archiwum zaktadowego akt z poszczegdlnych stanowisk
pracy zgodnie z instrukcjg archiwalna,

przygotowywanie opisu stanowisk pracy w referacie,

sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
dokonywanie  okresowych  ocen  kwalifikacyjnych  podlegltych  urzednikow
samorzadowych,

realizacja celéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy,

10) dbatos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe.



