Pani Mirostawa Dudziak
Stanowisko d.s. organizacyjnych i obstugi rady tel. 68 3712155 w. 216

I Zakres czynnosci

1) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

2) analizowanie funkcjonowania placéwek handlowych i ustugowych w Gminie pod
katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancéw, wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

3) ewidencja innych obiektéw swiadczgcych ustugi hotelarskie,

4) przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych ,pracownikéw Urzedu Gminy,
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

5) obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskdw radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, zarzadzen Wéjta, interpelacji i
whioskow, skarg i wnioskéw ludnosci,

7) sporzadzanie i przechowywanie protokotow z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,

8) rejestracjai przechowywanie plandw pracy Rady i jej komisji,

9) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

10) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

11) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,

12) prowadzenie rejestru skarg na dziatalnos¢ organéw Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg,

13) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkaricami, ewidencja
sottysow, protokotdw i uchwat zebran mieszkancow,

14) organizacja wyboréw softyséw i cztonkéw rad soteckich.

15) organizacja i koordynacja narad i spotkan Wajta, administrowanie salg narad Urzedu,

16) przechowywanie dokumentéow prawnych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy,
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania it.p.)

17) prowadzenie rejestru zarzgdzen Wajta,

18) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciggtosci fgcznosci telefonicznej, fax,

wydruk bilingdw, ewidencja stuzbowych telefonéw komdrkowych,



19) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, nadzér nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych,

20) nadzér nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni Swigt panstwowych i narodowych
oraz lokalnych uroczystosci,

21) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien.



