ZAKRES CZYNNOŚCI I OBOWIĄZKÓW
1. Pan Sekretarz w związku z zajmowanym stanowiskiem zobowiązany jest do:

- samodzielnego, należytego i zgodnego z prawem wykonywania zadań należących do zajmowanego stanowiska pracy;

- sumiennego wykonywania poleceń służbowych przełożonych;

- działania wnikliwego, szybkiego i bezstronnego;

- przestrzegania dyscypliny pracy;

- przestrzegania i ochrony informacji niejawnych;

- pogłębiania własnej wiedzy i umiejętności oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
- przestrzegania przepisów dotyczących ochrony danych osobowych;

- realizacji zadań związanych z kontrolą zarządczą;

- przejawianie troski o ochronę powierzonego mienia, sprzętu oraz urządzeń.

2. W trakcie wykonywania czynności należy:

- właściwie gromadzić i przechowywać materiały niezbędne do załatwienia powierzonych spraw;

- dokładnie ustalić stan faktyczny oraz przedstawić sprawy zgodnie z posiadanymi materiałami;

- załatwić sprawy we właściwych terminach, w sposób wyczerpujący  obejmujący wszelkie niezbędne szczegóły oraz nie powodujący zawiłej i zbędnej korespondencji;

- wskazywać rozwiązania racjonalnie lub korzystne dla badanej sprawy, w ramach obowiązujących przepisów prawa.
3. Pan Sekretarz z racji zajmowanego stanowiska odpowiada za:

1) wykonywanie w imieniu Wójta funkcji kierownika administracyjnego Urzędu;

2) opracowanie projektu wydatków rzeczowych Urzędu;

3) sprawowanie nadzoru nad poprawnością formalno-prawną przygotowywanych spraw i decyzji, w tym przestrzegania postanowień Kodeksu Postępowania Administracyjnego;

4) nadzorowanie przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej;

5) nadzorowanie przygotowywania projektów uchwał Rady i zarządzeń Wójta;
6) koordynowanie i organizowanie spraw związanych z wyborami i spisami;

7) dokonywanie przeglądu korespondencji kierowanej do Urzędu i zapewnienie jej prawidłowego obiegu;

8) zapewnianie warunków sprawnego funkcjonowania Urzędu, 

9) nadzorowanie organizacji pracy w Urzędzie, inicjowanie usprawnień, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy, 

10) działanie w zakresie spraw powierzonych mu przez Wójta i ponoszenie przed nim odpowiedzialności,

11) koordynacja spraw kadrowych, 

12) zapewnianie przygotowywania przez merytoryczne referaty Urzędu materiałów niezbędnych do podejmowania przez Wójta decyzji i zarządzeń, 

13) prowadzenie ewidencji zarządzeń i postanowień Wójta oraz nadzorowanie ich realizacji, 

14) nadzorowanie właściwego i terminowego załatwiania skarg i wniosków, 

15) nadzorowanie przestrzegania przepisów dotyczących ochrony danych osobowych, 

16) prowadzenie rejestru upoważnień i pełnomocnictw Wójta, 

17) realizacja budżetu Gminy w zakresie nadzorowanych zadań, 

18) nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej, 

19) zatwierdzanie karty stanowisk pracowników nadzorowanego referatu, 
20) opracowanie zakresów czynności na stanowiskach pracy nadzorowanego referatu;
21) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, 

22) zatwierdzanie do wypłaty łącznie ze Skarbnikiem Gminy kwot wydatków sprawdzonych merytorycznie przez upoważnionych do tego pracowników, 

23) koordynacja zadań związanych z wykonywaniem kontroli zarządczej, 

24) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad Referatem Ogólno – Organizacyjnym, Referatem Rozwoju, Współpracy, Kultury, Sportu i Aktywizacji Zawodowej,
25) nadzór nad koordynacją udzielania zamówień publicznych,
26) prowadzenie spraw dotyczących analizowania i diagnozowania zjawisk społecznych i gospodarczych występujących na obszarze Gminy i gmin sąsiednich,

27) utrzymywanie bieżących kontaktów z przedstawicielami środków masowego przekazu,

28) organizowanie  współpracy Gminy z zagranicą,

29) koordynowanie przygotowywanie wniosków aplikacyjnych na uzyskanie środków zewnętrznych (m.in. Środków Unii Europejskiej) oraz monitorowanie procesu ich przyznawania i nadzór nad prawidłowością ich wykorzystywania,

30) wdrażanie programów z zakresu aktywizacji osób bezrobotnych,

31) zastępowanie Wójta w razie jego nieobecności.
4. Sekretarz gminy, jest upoważniony do:

a) Wydawania w imieniu Wójta decyzji indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

b) Wydawania w imieniu Wójta decyzji indywidualnych z zakresu prawa pracy;

c) Podpisywania w imieniu Wójta dowodów księgowych.

5. Przy udzielaniu zamówień publicznych zobowiązany jest Pan do stosowania przepisów ustawy i rozporządzeń o zamówieniach publicznych.

6. Poza obowiązkami i odpowiedzialnością wynikającymi z postanowień niniejszego zakresu – obowiązują Pana przepisy Konstytucji RP, ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeks postępowania administracyjnego, regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Chełmno i regulaminu pracy.
7. Przy załatwianiu spraw i czynności związanych z obiegiem korespondencji należy przestrzegać postanowień Instrukcji kancelaryjnej.
8. Pan Sekretarz zobowiązany jest do wykonywania zadań zleconych przez Wójta, uzasadnionych potrzebami Urzędu, a nie wynikających z powyższego zakresu czynności.

