ZAKRES CZYNNOSCI:

Stanowisko ds. obstugi rady gminy i komisji, do zadan ktérego nalezy:

- prowadzenie biura Rady, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej,
zatatwianie wszelkich spraw kancelaryjno-technicznych zwiagzanych z obstuga
Rady oraz jednostek pomocniczych Gminy - sotectw,

- podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji Rady Gminy i obrad jej komisji oraz protokotowanie wszystkich tych
posiedzen,

- prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, wnioskéw 1 opinii Komisji

oraz zarzadzen woijta,

- prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych, przekazywanie wnioskow zapytan i interpelacji wojtowi, odpowiednim
stanowiskom pracy Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych,

- Opracowywanie oraz przechowywanie materiatéw z obrad, uchwat, wnioskow,
opinii oraz przekazywanie ich organom nadzoru (w tym RIO i wojewodzie),
pracownikom urzedu gminy lub innym jednostkom,

- konwersja uchwat rady gminy, ktére podlegaja publikacji do odpowiedniej
formy elektronicznej,

- nadzorowanie oglaszania uchwat w sposob zwyczajowo przyjety oraz
przekazywanie ich do publikacji w dzienniku urzgdowym,

- przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych gminy i innych zainteresowanych podmiotow,

- czuwanie na terminowym zatatwianiem wnioskow komisji, interpelacji

I wnioskow radnych,

- przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady Gminy oraz jej
komisji,

- wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentéw Rady

oraz przechowywanie nosnikow zapisu elektronicznego z sesji Rady,

- wspotdziatanie w opracowywaniu uchwat Rady Gminy oraz opracowywaniu

I przedstawianiu projektow postanowien, wnioskow,

- planowanie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z obstugg Rady, w tym
przygotowywanie informacji do wyptat diet za posiedzenia,

- prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych sktadanych przez
radnych Przewodniczacemu Rady Gminy,

- wspoOtpraca z sotectwami,

- Obstuga funduszy soteckich,

- organizowanie szkolen dla radnych i sottysow,

- wspotpraca z sekretarzem gminy podczas wyborow na sottyséw oraz rad
soteckich,

- gromadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnos$ci organéw wykonawczych



I stanowigcych jednostek pomocniczych,
- zastepstwo na stanowisku ds. obstugi klienta i ewidencji dziatalnos$ci

gospodarczej,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.



