Stanowisko ds. administracyjnych i obstugi rady gminy:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) biezacy odbior zwolnien lekarskich z platformy ZUS-PUA i ich ewidencja w programie
kadrowym,

3) prowadzenie centralnych rejestrOw skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do urzedu;

4) prowadzenie rejestru zarzgdzen woijta,

5) biezaca ewidencja w programie kadrowym wszystkich umow z pracownikami,

6) zapewnienic warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych: dyscypliny pracy, planowania i wykorzystania urlopow,
prowadzenia ewidencji czasu pracy i1 biezaca ewidencja czasu pracy w programie
kadrowym,

8) prowadzenie spraw dotyczacych sktadanych Woéjtowi oswiadczen majgtkowych

9) prowadzenie biura Rady, w tym zapewnienie obstugi administracyjnej, zalatwianie
wszelkich spraw kancelaryjno-technicznych zwigzanych z obstugg Rady oraz jednostek
pomocniczych Gminy - sotectw,

10) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady
Gminy i obrad jej komisji oraz protokotowanie wszystkich tych posiedzen,

11) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez stanowiska pracy
materialdw na posiedzenia komisji i sesje Rady,

12) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, wnioskow i opinii Komisji,

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

14) opracowywanie oraz przechowywanie materiatow z obrad, uchwat, wnioskow, opinii oraz
przekazywanie ich organom nadzoru (w tym RIO i wojewodzie), pracownikom urzgdu
gminy lub innym jednostkom,

15) konwersja uchwat rady gminy, ktore podlegaja publikacji do odpowiedniej formy
elektronicznej,

16) nadzorowanie ogtaszania uchwat w sposob zwyczajowo przyjety oraz przekazywanie ich
do publikacji w dzienniku urzedowym,

17) przekazywanie uchwal Rady do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych gminy 1 innych zainteresowanych podmiotow,

18) czuwanie na terminowym zalatwianiem wnioskow komisji, interpelacji i wnioskoéw
radnych,

19) przygotowywanie materiatow do projektow planéw pracy Rady Gminy oraz jej komisji,

20) wykonywanie czynnosci w zakresie archiwizowania dokumentow Rady oraz
przechowywanie no$nikow zapisu elektronicznego z sesji Rady,

21) wspotdziatanie w opracowywaniu uchwal Rady Gminy oraz opracowywaniu
1 przedstawianiu projektow postanowien, wnioskow,

22) planowanie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z obstugg Rady, w tym przygotowywanie
informacji do wyplat diet za posiedzenia,

23) prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych sktadanych przez radnych
Przewodniczagcemu Rady Gminy,

24) wspolpraca z sotectwami,

25) obstuga funduszy soteckich,

26) organizowanie szkolen dla radnych i sottysow,

27) wspotpraca z sekretarzem gminy podczas wyboréw na sottysow oraz rad soteckich,



28) gromadzenie  dokumentacji  dotyczacej dziatalnosci  organéw  wykonawczych
1 stanowigcych jednostek pomocniczych,

29) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

30) zastgpstwo na stanowisku ds. obstugi klienta i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

31) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.



