Czy,sekretarz, _
odpowiednik

- Pomimo, iz sekretarz jest
pracownikiem podilegltym pod
burmistrza to wiasnie on jest
jedyng osobg, ktéra moze
burmistrzowi udzieli¢ urlopu.
Poza burmistrzem to wiasnie
sekretarz przyjmuje najwiek-
szg ilosé interesantow w
sprawach roznych - mowi
Robert Perkowski, bur-
mistrz Zabek >> str. 4
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Robert Perkowski:

—Osoby nieznajace realiowadmi-
nistracyjnych i znaczenia sekretarza
moga czasem czut si¢ zagubione
lub wprowadzone przez kogo§ w
btad. Niekiedy dochodzi nawet do
zabawnych sytuacji, oto jeden z cie-
kawych przypadkéw z zyciawziety: W
trakcie pewnego spotkania burmistrz
odsyla interesanta do ,,Pani sekre-
tarz” twierdzac, ze ona wlasnie jest
kompetentna do rozpatrzenia danej
sprawy i podlega pod nia konkretny
wydzial.

Interesant, ,poinstruowany”
przez burmistrza po wyjsciu z gabi-
netu probuje swoja sprawe zafatwic
u ,,Pani sekretarki” w sekretariacie
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jest bardzo duzy. Wszelkie skargi,
wnioski, zapytania 0 udzielenie in-
formacji publicznej, dyscyplina pracy;
wlasciwy obieg dokumentow; biezace
zarzadzanie zasobami ludzkimi (np.
podczas chorobyjednego pracownika
kieruje innego na dane stanowisko)
to wiaénie rola sekretarza. Pornimo,
iz sekretarz jest pracownikiem pod-
leglym pod burmistrza to wiasnie
on jest jedyng osoba, ktéra moze
burmistrzowi udzieli¢ urlopu. Poza
burmistrzem to wiasnie sekretarz
przyjmuje najwickszg ilo$¢ inter-
sant6w w sprawach réznych.

W trakcie wyborow, sekretarz jest
réwniez pelnomocnikiem wybor-
czym 1 koordynuje wszystkie prace
zZwigzane z wyborami do samorza-
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Sekretarz gminy to drugi po wéjcie, burmistrzu badz prezy-
dencie, najwyzszy ranga urzednik samorzgdowy. Gtownym
zadaniem sekretarza jest ,organizacja pracy urzedu

i zarzgdzanie jego zasobami ludzkimi”. Sekretarz podlega
bezposrednio kierownikowi danego urzedu, tj. wojtowi,
burmistrzowi lub prezydentowi miasta i moze otrzymac od
niego upowaznienie do wykonania okreslonych zadan z ze-
kresu dziatari gospodarza jednostki. Sekretarz zatrudniony
jest na podstawie umowy o prace, a nie mianowany.

burmistrza. Pani sekretarka ze zdzi-
wieniem stucha interesanta od ktore-
godowiaduje si¢, ze ma kompetencje
o ktérych do tej pory nie wiedziata.
Potrzebaw takiej sytuacji troche cza-
su, aby wytlumaczy¢ mieszkancowi,
ze pani w sekretariacie burmistrza
to nie jest Sekretarz, a sekretarka...
a sekretarz niekoniecznie musi by¢
MEZCZyZNg

W wiekszosci zawodow roznica
pomiedzy forma zenska a meska
oznacza jedynie plec¢ osoby wyko-
nujacej dany zawod np. pielegniar-
ka/pielegniarz, krawcowa/krawiec,
konsultantka/konsultant. W tym
przypadku jest jednak inaczej, sekre-
tarz i sekretarka to kompletnie rézne
‘funkcje, cho¢ obie sg bardzo wazne
w urzedzie.

Sekretarz (niezaleznie od plei)
to osoba, ktora kieruje prawidiowym
funkcjonowaniem calego urzeduy,
swoimi kompetencjami przypomina
zastepee burmistrza, wojta lub pre-
zydenta. W ministerstwach (i mnych
urzedach centralnych) 6dpe l:englﬂ(
sekretarza to dyrektor generalny.

Zakres obowigzkow sekretarza

du, sejmu, senatu, prezydenckich.
Miedzy innymi z tego powodu ma
catkowity zakaz czlonkostwa w jakie-
kolwiek partii polityczne;.

Jest zobowiazany do wiasciwego
przygotowania sesji Rady Miasta,
aktow prawa miejscowego (uchwaly;
zarzadzenia) oraz ich publikacji. A
jezeli kto§ cheiatby odby¢ staz lub
praktyke studencka/uczniowska
to réwniez powinien zglosi¢ sie
do sekretarza. Poniewaz sekretarz
ma obowigzek dbaé o dostepnosé
do informacji publicznej, dlatego
réwniez nadzoruje prawidiowosé
zamobwiefi publicznych (przetargéw)
i wiele innych. Dobry sekretarz to
zdecydowanie mnie]j probleméw
dla burmistrza, w Zabkach oraz w
innych gminach naszego powiatu
mamy bardzo dobrych sekretarzy
(przynajmnie; tak slyszatem ;).

O ile sekretarz odpowiada za
funkcjonowanie calego urzedu to
sekretarka odpowiada za to by bur-
mistrz 1 jego zastepca nie narzekat
na brak pracy. Sekretarka w pew-
nym sensie pomaga burmistrzowi
zarzadzaé jego czasem, dostepno-

erytorialnym (gminie czy powiec
je on w cieniu swojego szefa, ale to sekretarz udziela urlopu burm
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§cia burmistrza dla pracownikow,
podleglych jednostek, organizacji
pozytku publicznego, kontrahentow
1 mieszkancow. Bez sekretarki bur-
mistrz pewnie utonalby zasypany w
papierach;) ;

Krzysztof Gawkowski:

—Sekretarz gminyto de facto dru-
gi po wojcie, burmistrzu badz pre-
zydencie, najwyzszy ranga urzednik
samorzadowy. Znowelizowana usta-
wa o pracownikach samorzadowych
wprowadzita obowiazek utworzenia
takiego stanowiska w kazdej gminie
iw jej $wietle gléwnym zadaniem
sekretarza jest ,organizacja pracy
urzedu 1 zarzadzanie jego zasoba-
mi ludzkimi”. Sekretarz podlega
bezposrednio kierownikowi danego
urzedu, tj. wojtowi, burmistrzowi
lub prezydentowi miasta i moze
otrzyma¢ od niego upowaznienie
do wykonania jakich§ zadaf z za-
kresu dziatafi gospodarza jednostli.
Sekretarz zatrudniony jest na podsta-
Wi€ umowy 0 prace, anie mianowany.
Oznaczato, ze nabor na to stanowisko
jest otwarty 1 konkurencyjny. Zapis w
ustawie mowi, ze kandydat na stano-
wisko sekretarza musiby¢ apolityczny
i bezpartyjny, jednak w zwiazku z
tym ze jest to zazwyczaj najblizszy
wspotpracownik wojta badZ bur-
mistrza jego rola wolnego od wply-
wow polityeznych jest dyskusyjna.
Sekretarz gminy wspdlpracujac z
wojtem ma zapewni¢ sprawne dzia-
tanie urzedu. Zarzadzajac gminnym
system kadr powinien dbac aby pra-
cownicy podnosili swoje kwalifikacje.
Zajmuje si¢ organizacja szkolen i
prowadzeniem spraw doskonalenia
zawodowego pracownikow urzedu,
a do jego obowiazkow nalezy takze
opracowanie zakresu czynnosci
poszezegdlnych stanowisk pracy. W
sytuacjach kryzysowych rola Sekreta-
rza polega rownieZ na rozstrzyganiu
ewentualnych sporéw kompeten-
cyjnych pomiedzy pracownikami.
Bardzo czesto to wiasnie sekretarze
zajmuja si¢ nadzorowaniem czasu
pracy pracownikéw urzedu i dbaja
o to, by przepisy prawa, porzadku i
dyscypliny pracy byly przestrzega-
ne. Chodzi gtéwnie o poprawnos¢
formalno-prawna przygotowywa-
nych dokumentow, czyli nadzoér
nad przestrzeganiem regulaminu,
instrukeji kancelaryjnej 1 kodeksu
postepowania administracyjnego.
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ie) to bardzo wazna i odpowiedzialna f
istrzowi i to od niego zalezy jak dziata dana instytucja.

etarz to jest mes!
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W zakres obowiazkow sekretarzy
wpisuje si¢ nadzér merytoryczny
i koordynacja pracy poszczegol-
nych stanowisk na posiedzeniach
sesji rady gminy. Zajmuja si¢ takze
opracowywaniem projektéw zmian
aktéw ustrojowych danego urze-
du gminy. Sekretarze dbajg aby w
urzedzie byly przestrzegane prze-
pisy dotyczace danych osobowych,
tajemnicy stuzbowej 1 pafistwowe;.
W czasie wyboréw i referendum zaj-
muyja sie ich organizacjaiczuwaniem
nad ich prawidlowym przebiegiem.
Sekretarze koordynuja projekty ma-
jace na celu zmniejszanie skutkow
bezrobocia 1 nadzoruja wyjasnianie
skarg i wnioskow skiadanych przez
mieszkafcow gminy.

Elzbieta Radwan:

—Zakres dzialan sekretarza gminy
wyznaczaja zapisy ustawowe. Se-
kretarz odpowiedzialny jest miedzy
innymi za organizacje pracy urzedu i
zarzadzanie jego zasobami ludzkimi.
Biorac pod uwage fakt, Ze sytuacja

- kazdego urzedu gminy jest inna, to

organizacja pracy i zakres obowigz-
kow sekretarza musi by¢ indywidu-
alny i dostosowany do aktualnych
potrzeb kazdego urzedu. W praktyce
natomiast zakres wykonywanych
czynno$ci i odpowiedzialno$ci z tym
zwigzanej jest do$¢ obszerny. Mimo
zroznicowania zakresow obowiazkow
sekretarzy wynikajacych z uwarunko-
wan lokalnych, tempa rozwoju oraz
wielko$ci gminy, nalezy pamietaé, ze
to czesto od sekretarza zalezy spraw-
no$¢ funkcjonowania urzedu 1 cafej
gminy. Przekiada si¢ to w praktyce
na jako$¢ komunikacji spotecznej,
a relacje urzad — mieszkaniec sa
latwiejsze, nowoczesne, przejrzyste
i mife. To, Ze my sekretarze musimy
biegle poruszac sie¢ w gaszczu prze-
pis6w prawa, na biezgco wprowadza¢

zmiany i dostosowywac wszystkie -

akty wewnetrzne funkcjonujace w
urzedach do ciggle zmieniajacych sie
przepisow wiedzg wszyscy zwigzani
zawodowo z samorzadem. Ale co o
nas sekretarzach wiedza mieszkancy
naszych gmin? Anowlasnie niewiele.
Dlatego musimy sobie zapracowac
naich szacunek. Z moich osobistych
doswiadczen wynika, ze trzeba swoja
postawa przekonac ludzi, ze sekretarz
to osoba godna zaufania, przystepna,
cierpliwa1mimo, Ze piastuje wysokie
stanowiskow gminie jest po pierwsze

unkcja. Na ogoét pozosta-
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cztowiekiem, ktoryrozumieiszanuje
innych, i wlasnie przez taka postawe
daje gwarancje prawidiowego wyko-
nywania zadan w zakresie powierzo-
nych mu obowiazkéw. Mogtabym
dhugo wymienia¢ czynnosci meryto-
ryczne, ktore wykonuje na co dzien
w Urzedzie Gminy Jablonna. Ale
dla mnie zawsze najwazniejszy jest
czlowiek i na tych relacjach staram
sie koncentrowa¢. Wyznaje bowiem
zasade, ze nie wolno zamykac sie w
sztywnych paragrafach, bowiem na-
sze zycie kresli niejednokrotnie takie
scenariusze, ktorych przewidzie¢ nie
jestwstanie przepis prawa. Totroche
tak jak w kazdym zawodzie, najpierw
trzeba by¢ czlowiekiem, a dopiero
potem burmistrzem, sekretarzem,
architektem, lekarzem czy prawni-
kiem. Bardzo ceni¢ sobie mozliwos¢
wspélpracy z dobrymi, pozytywnymi
ludZmi; z jednej strony z szeroko
rozumianyrniwladzami gminy, ale tez
przede wszystkim z pracownikami
urzedu. To wlasnie oni, dysponujac
wiedzg 1 pamiecia instytucjonalng
stanowig prawdziwa warto$¢ dodang
naszych dzialan. Jestem dumna,
ze udato si¢ w Urzedzie Gminy
Jablonna w ktérym jestem sekreta-
rzem stworzy¢ przyjazna atmosfere
pracy, ze pracownicy przychodza do
mnie z kazdym problemem, nie tylko
shuzbowym, ale réwniez prywatnym.
Cenie sobie réwniez wspolprace z
radnymi oraz wspanialymi soltysami
gminy Jablonna. Sg to naprawde
konkretne osoby, ktorym ,,chce sie

Sekretarze dbajag aby

W urzedzie byly przestrze-
gane przepisy dotyczace
danych osobowych,
tajemnicy stuzbowej

i panstwowej. W czasie
wyboréw i referendum zaj-
mujg sie ich organizacjg
i czuwaniem nad ich pra-
widtowym przebiegiem.
Sekretarze koordynujg
projekty majace na celu
zmniejszanie skutkow
bezrobocia i nadzorujg
wyjasnianie skarg i wnio-
skéw sktadanych przez
mieszkancow gminy.
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chcie¢” imaja twireza wizje rozwoju
gminy. W pracy samorzadowej, te]
u podstaw 1 dla dobra wspdlnego,
my ludzie samorzadu ciagle si¢
uczymy, 0 jamy mechanizmy
pozwalajace nam funkcjonowac
lepiej, efektywniej i sprawniej, bo
jako$¢ komunikacji spolecznej to
réwniez kultura sprawowania wiadzy
zalezna tak naprawde od wiedzy,
$wiadomoscei 1 wrazliwosci wojta,
urzednikéw, w tym sekretarza jak
réwniez mieszkaicow gminy oraz
dobrze rozpoznanych oczekiwan w
relacjach — urzad — mieszkaniec.

Edyta Zbiec:

— Wykonywana przeze mnie
praca ma sluzy¢ mieszkaficom
Gminy, co mam nadzieje udaje
mi sie osiagaé. Praca sekretarza,
podobnie jak pracownika innych
grup zawodowych ma swojg etyke
zawodowa, co oznacza, ze kieruje sie
swoistymi regulami, ktore ulatwiaja
wykonywanie zadan, wplywaja na
prestiz, pomagaja w rozwiazywaniu
konfliktow, przyspieszaja podej-
mowanie decyzji. Wykonujac moje
obowiazki kieruje si¢ szacunkiem
dla drugiego czlowicka i uwaga po-
$wiecong kazdemu z osobna. W taki
sposob tworzy sie autorytet, ktory
jestfundamentem naktérymbuduje
sie jako$¢ pracy calego urzedu. Jest
to szczegolnie wazne w sytuacii, gdy
co pewien czas opinia publiczna
poruszana jest informacjami o nad-
uzyciach, brakuwyobrazni, korupcii,
nieuczciwosei czy interesownosci
shuzb publicznych. Takie informacje
bardzo mocno rzutuja na ksztattowa-
nie obrazu administracji w oczach
spoleczenstwa, dlatego swoim za-
chowaniem staram si¢ dawac dobry
przyklad awraz z pracownikami two-
rzy¢ pozytywny wizerunek urzedu,
stawiajac na rozwijanie kompetencji,
wspolprace i tolerancje.”

Karina Jazwinska:

—Gléwnym zadaniem sekretarza
gminy jest zapewnienie wiasciwe;
organizacji pracy urzedu. Aby to zre-
alizowag staram si¢ zagwarantowa¢
pracownikom odpewiednia motywa-
cje do wykonywania obowiazkéw. W
mojej ocenie, pracownicy powinni
odczuwaé konkurencyjnos¢ i jed=
nocze$nie mieé komfort stabilizacji
pracy. Poprzez organizacje szkolen
1 zapewnienie doskonalenia za-
wodowego daze do podnoszenia
kwalifikacjiwszystkich pracownik6w.
Prébujewdrazaé nowoczesne meto-
dy i techniki pracy oraz precyzowaé
warto$ci 1 standardy zachowania.
Dzieki realizacji tych kierunkéw;, od
kilku miesiecy mozemy pochwali¢
sie spelnianiem przez Miasto Ko-
bytka Normy ISO 9001:2008.

" Wwyniku otrzymania stosownych
upowaznief od Burmistrza Miasta,
dodatkowo do moich zadan nalezy
nadzér merytoryczny.nad piecioma

ek ey
.. zwiazane z edukacig; ochrong zdro-
| Wiz, pomoca spolerzna, wspblpraca
z NGO, sportem, promocja, a takze
administracjg i bezpieczenstwem
w miescie. Zapewnienie wiasciwej
pracy Biura Rady oraz obstugi praw-
nej urzedu to takze moje zadanie.
Nalezyjednak podkreslic, ze zadenz
sycsonych cldietyibymodivy
= doosiagniccia j WS
z Burmistrzem i calym kierownic-
twem urzedu.




