Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Dalikowie

Sekretarz Gminy Dalikéw

Sekretarz Gminy Dalikéw

Zakres dziatania

Sekretarz Gminy
Ilwona Szymanska

tel/fax (0-43) 678-01-83

e-mail: sekretarz@dalikow.eu

1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) wykonywanie funkgji kierownika administracyjnego Urzedu, a w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng Urzedu,
opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegdinych stanowisk,
opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Regulaminu Pracy Urzedu,
zapewnienie dla Urzedu warunkéw lokalowych i wyposazenia techniczno-biurowego,
nadzér w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postepowania administracyjnego,
organizacji i dyscypliny pracy,
koordynowanie spraw organizacyjnych, szkoleniowych, osobowych pracownikéw Urzedu.
2) wspotpraca z Rada i komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan,
3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw uchwat

Rady oraz prac zwigzanych z organizacjg posiedzen Rady i jej organéw,
4) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
5) czuwanie nad realizacja i terminowoscig wykonywania zadahn w Urzedzie,

6) przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom, a w szczegdlnosci tych,
ktérych w dniu opracowania Regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych konieczno$¢ wykonywania nastgpi w
czasie przysztym,

7) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw
i wyboréw,

8) wykonywanie innych polecen i czynnosci zleconych przez Wojta,

9) wykonywanie zadan nalezacych do administratora bezpieczenstwa informacji
a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)
b)
)
d)

e)

f)

zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym,

prowadzenie ewidencji 0oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
przeciwdziatanie dostepowi 0séb niepowotanych do systemu,

w ktérym przetwarzane sa dane,

podejmowanie okreslonych w przepisach dziatah w przypadku wykrycia naruszeh w systemie
zabezpieczen,

opracowywanie instrukcji okreslajgcych sposéb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych ze szczegélnym uwzglednieniem wymogdéw bezpieczenstwa
informacji oraz instrukcji postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,
ustalanie odrebnych identyfikatoréw i haset dla kazdego uzytkownika systemu informatycznego.

10) petnienie funkcji petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
i wykonywanie zwigzanych z tym zadan:

a)
b)
@)
d)

e)
f)
g)
h)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,
opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
nadzér nad kancelaria tajna Urzedu.

11) wykonywanie zadan nalezacych do petnomocnika ds. profilaktyki
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i rozwigzywania probleméw alkoholowych, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
b) sporzadzanie sprawozdan z realizacji ,programu”,
¢) koordynowanie prac i nadzér nad dziatalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.
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