
Do zadań Sekretarza należy zapewnienie  sprawnego funkcjonowania Urzędu a w szczególności :

1) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 

2) zastępowanie Wójta w przypadku niemożności wykonywania przez niego funkcji,

3) koordynowanie prac związanych z opracowywaniem projektów aktów regulujących struktury i zasady działania Urzędu,

4) przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,

5) koordynowanie prac dotyczących przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektów uchwał i innych materiałów przedstawianych przez Wójta,

6) pełnienie funkcji administratora bezpieczeństwa informacji,

7) pełnienie funkcji pełnomocnika ds. informacji niejawnych,

8) pełnienie funkcji lidera lokalnego,

9) nadzór nad stosowaniem ustawy – Prawo zamówień publicznych,

10) współpraca z sołectwami,

11) opracowywanie projektów zakresów czynności na samodzielnych stanowiskach pracy,

12) prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr, 

13) wdrażanie i nadzór nad stosowaniem informatyki w działalności urzędu.

14) wdrażanie i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

15) prowadzenie rejestru zarządzeń i decyzji Wójta,

16)  prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków,

17)  planowanie wydatków osobowych i administracyjnych Urzędu oraz czuwanie nad ich prawidłową realizacją, 

18)  prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt  osobowych pracowników Urzędu, Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej i Biblioteki Publicznej Gminy Skórcz,

19)  przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,

20)  przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,

21)  przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy, 

22)  ewidencja czasu pracy pracowników,

23)  kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych,

24)  koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

25)  przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

26)  wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Wójta.

