 Zakres czynności sekretarza
Gminnej Komisji ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych
  
               Do podstawowego zakresu czynności Sekretarza komisji  należy koordynowanie zadań wynikających z Gminnego  Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, oraz przeciwdziałania Narkomanii, w szczególności:

Prowadzenie spraw związanych z działalnością Gminnej Komisji

    Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych:
-   sporządzanie protokołów z posiedzeń komisji, 

-   sporządzanie protokołów z kontroli placówek handlowych i  gastrono-

    micznych posiadających zezwolenia na alkohol,

-   przygotowanie postanowień komisji opiniującej zgodność lokalizacji 

    punktów sprzedaży alkoholu.

- przygotowywanie wspólnie z Gminną Komisją Profilaktyki i 

   Rozwiązywania Problemów Alkoholowych i przedkładanie Wójtowi:
 1) 
 projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz Przeciwdziałania Narkomanii  na dany rok, 

2) projektu preliminarza wydatkowania środków na realizację Programu, 

3) projektu planu  pracy Gminnej Komisji na dany rok,

-   sporządzanie sprawozdań dot. spraw alkoholizmu i narkomanii 
-   współpraca z psychiatrą obsługującym punkt konsultacyjny, w zakresie 
     korzystania z punktu osób uzależnionych objętych nadzorem komisji,
     oraz  pomoc w organizowaniu mikrowykładów  na wsiach prowadzo-

     nych przez lekarza.

-   udostępnianie osobom potrzebującym – korzystania z punktu  

     konsultacyjnego :

· ustalanie terminów przyjęć  z lekarzem psychiatrą, 

· wywieszanie informacji o godzinach przyjęć 
 -   sporządzanie umów z lekarzem
-   przyjmowanie wniosków oraz  interesantów zgłaszających osoby do 

    leczenia,

-   wysyłanie wezwań  osoby uzależnionej do przybycia w celu przeprowa-

    dzenia rozmów z komisją , (uzgodnienie z chłonkami komisji  terminu 
    oraz przygotowanie druków) 
-   przyjmowanie kserokopii potwierdzeń lekarza psychiatry z punktu

    konsultacyjnego osób  skierowanych do uczestniczenia w rozmowach,

 -  wysyłanie wezwań  do osób uzależnionych w celu motywowania ich i

     zachęcania do uczestniczenia   w punkcie konsultacyjnym

-  w przypadku braku współpracy z lekarzem psychiatrą oraz z komisją – 

   kierowanie osób uzależnionych na leczenie odwykowe
-  przygotowanie dokumentacji  oraz kierowanie do Sądu wniosków o 

   poddanie  obowiązkowi leczenia odwykowego osób uzależnionych:

· ustalenie terminów (psychiatry i psychologa), wysłanie zawiadomień do osób zgłoszonych na badania  w celu ustalenia  stopnia uzależnienia od alkoholu, dostarczenie zebranej dokumentacji do lekarza 

· uzyskanie opinii Policji

· wnioskowanie do OPS o sporządzenie wywiadu środowiskowego

- przesłanie  zebranej dokumentacji w spr. leczenia  do Sądu.

- prowadzenie spraw biurowych związanych z realizacją programów :

· „Zachowaj trzeźwy umysł”

· „Sprawdź, czy twoje picie jest bezpieczne”

- Zakup i dystrybucja czasopism oraz materiałów  dot. profilaktyki 

   alkoholowej i przeciwdziałania narkomanii.

-  organizacja kolonii letnich, obozów, dziecińców :

· Zebranie ofert

· Sporządzenie wykazów dzieci,

· Sporządzenie i rozdanie dzieciom  kart , dopilnowanie ,by zostały one prawidłowo wypełnione.
· Dostarczenie kart oraz zbiorówki do organizatora,

· Załatwienie dowozu dzieci

· Koordynacja prac związanych z  wysłaniem dzieci i odebrania ich z kolonii.

· Sporządzenie harmonogramu dziecińców wiejskich

· przygotowanie ogłoszeń o terminach dziecińców na wsiach 

· sporządzanie umów z wychowawcami prowadzącymi dziecińce

· przygotowanie i odbiór prowadzonych  dzienniczków.
-   sprawy organizacyjne związane z „Wigilią”  (sporządzenie  listy

    zaproszonych osób, wydrukowanie  i wypisanie zaproszeń )
-   udzielanie odpowiedzi na podania kierowanie do Gminnej Komisji.
