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Sekretarz Gminy - mgr Ewa Kubas-Samociuk

Zyciorys:
ur. 1954

Urodzita sie i wychowata w Gniewiecinie, gmina Sedziszéw, wojewddztwo Swietokrzyskie. Mezatka, maz emeryt.

Od urodzenia zwigzana z rodzinng ziemia sedziszowska.

Absolwentka szkét:

1961 - 1969 - Szkota Podstawowa w Gniewiecinie,

1969 - 1973 - | LO im. Stefana Zeromskiego w Kielcach

1973 - 1978 - Uniwersytet Jagiellohski w Krakowie, Wydziat Prawa.
Tytut zawodowy:

magister prawa.

Specjalno$¢ zawodowa:

radca prawny (aplikacja arbitrazowa odbyta w Okregowej Komisji Arbitrazowej w latach 1980 - 1982, wpis na liste Radcéw Prawnych za numerem: KL-315/82).

Dodatkowe kwalifikacje:

- Podyplomowe Studium Nauczycielskie (w latach 1989-1990),
- Studium Prawa Europejskiego 2005/2006.

Przebi r zawodowej:

1978 - 1982 - Urzad Gminy w Sedziszowie - referent prawny,

1982 - 1991 - obstuga prawna (PGR Sedziszéw, PGR Przyteczek, Urzad Gminy w Stupi Jedrzejowskiej, Gminna Spétdzielnia ,SCh” w Stupi Jedrzejowskiej, ZEAS - w
Sedziszowie i inne),

1991 - 1992 - Komenda Powiatowa Policji w Jedrzejowie - Wydziat Kryminalny,

1992 - obecnie - Sekretarz Gminy w Sedziszowie, 2006 - 2010 - radna Rady Powiatu Jedrzejowskiego i cztonek Zarzadu Powiatu, 2010 - 2014 - radna Rady Powiatu
Jedrzejowskiego - Przewodniczgca Rady Powiatu, 2014 - 2018 - radna Rady Powiatu Jedrzejowskiego - Przewodniczaca Rady Powiatu.

Kompetecje:

Do zadanh sekretarza gminy nalezy w szczegélnosci:

Prowadzenie spraw gminy powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym.

Nadzorowanie przygotowania i kontrola materiatéw kierowanych do zatatwienia przez Burmistrza.

Nadzér nad sporzadzaniem i kompletowaniem dokumentacji do prac rady i komisji.

Wspétpraca z rada i jej poszczegélnymi komisjami w biezgcej realizacji jej zadah w szczegélnosci w zwigzku ze zmieniajgcymi sie przepisami ustawowymi.
Bezposrednie kierowanie pracg urzedu i w tym zakresie:

URewNoPRE

biezaca kontrola wykonywania zadan urzedu w tym terminowosci zatatwiania spraw,

nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania, karania pracownikéw w uzgodnieniu z zastepca burmistrza, skarbnikiem gminy i naczelnikami gminy (w
zaleznosci od indywidualnej sprawy),
nadzér nad kosztami funkcjonowania urzedu,

opracowanie zakreséw czynnosci dla stanowisk kierowniczych, naczelnikéw wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem burmistrza.

7. Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

8. Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich w wypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

Opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych Statutu Gminy, statutéw jednostek organizacyjnych oraz zarzadzen burmistrza w sprawach wewnetrznej
organizacji pracy urzedu.

10. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w urzedzie.

11. Prowadzenie ksiazki kontroli urzedu.

12. Kompletowanie protokotéw i wystapien pokontrolnych kontroli zewnetrznych prowadzonych w urzedzie, oraz nadzorowanie wykonania zalecen i
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przygotowania odpowiedzi na zalecenia - przestrzeganie terminéw.

13. Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania urzedu.

14. Organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

15. Organizacja i koordynowanie prac zwigzanych z wyborami Prezydenta, do Sejmu i Senatu oraz organéw samorzadowych.

16. Kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy i kierownikéw jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski
komisji.

17. Kontrola terminowego przygotowania materiatéw pod obrady organéw gminy.

18. Wykonywanie funkcji petnomocnika ochrony danych osobowych i organizacja realizacji ustawy na stanowiskach.

19. Wykonywanie funkcji petnomocnika ochrony informacji niejawnych i organizowanie realizacji tego zadania w imieniu burmistrza.
20. W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych.

1) prowadzenie postepowan sprawdzajacych.

)
) ustalenie kregu oséb uprawnionych do dostepu do kancelarii tajnej.

) okreslenie zasad naprawy sprzetu i maszyn uzywanych do przetwarzania informacji niejawnych.
) nadzér nad sposobem przechowywania no$nikéw informacji niejawnych.

) nadzdr nad przestrzeganiem zasad udostepniania nosnikéw informacji niejawnych.

) wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas ,W".

21. Koordynuje i nadzoruje realizacje zadanh obronnych.

Odpowiada za organizacje i tre$¢ publikowanych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
Podmiot publikujacy Urzad Miejski Sedziszéw
Wytworzyt Admin Administrator - Administrator 2007-01-30

Publikujacy Admin - Administrator BIP 2007-01-30 13:28
Modyfikacja Admin - Administrator BIP 2016-04-08 14:44
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