526
Stanowisko d/s Obslugi Biura Rady (OBR)

Do zadan Biura Rady nalezy zapewnienie obstugi administracyjne] Rady i jej
komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szezegolnosci:

1) preyeolowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy, materialdw dotyczacych projektow
uchwal Rady 1 jej komisji oraz innyvch materialow na posiedzenia 1| obrady tych
OTEZANOWw,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

3) preygotowywanie materialow do projektow planu pracy Rady i jej komisji,

4) podejmowanie czynnoscl organizacyjnych zwigzanych # preeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen 1 spotkan Rady, jej komisji | Burmistrza,

5) protokotowanie sesji, posiedzen i spotkan,

6) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jgj
komisji,

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez
radnych,

8) organizowanie szkolen radnych |

9) prowadzenie archiwum zakladowego.

§27

stanowisko d/s Kadr, Oswiaty i Ochrony Zdrowia ( KOZ )

l. Do zadan z =zakresu oswiaty nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoby
| placowkl oswiatowe, a w szczegolnoscl dotyczace:

1) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych

utrzymywania tych jednostek,



2) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,

3) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych
1 EUMnNaz|ow,

4) zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

3 Jrapewniania bezplatnego transportu do i ze szkoly,

6) nadzoru nad gminnymi jednostkami oswiatowymi,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych
w oswiacie gminnej 1 odwolywanie z tych stanowisk,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng dyrektorow gminnych jednostek

oswiatowych.

2. Do zadan z zakresu kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikow
Urzedu, a w szezegolnosci:

1) prowadzenia dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,

2} organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3) przveotowanie materiatow  umozliwiajaeych  podejmowanie czynnosc
z zakresu prawa pracy,

4)  zapewnienie warunkow do  przeprowadzenia  okresowych  ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw mianowanych Urzedu,

5) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosei socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

6) preygotowanie i wydawanie swiadectw pracy,

7) kompletowanie wnioskdw emerytalno — rentowych.

3. Do zadan z zakresu ochrony zdrowia naleza w szezegdlnosci:
|} tworzenie, ulrzymywanie oraz przeksztalcenie i likwidacja zakladdw opieki
zdrowotne;,

2} zwalczanie chorob zakadnych,



3) wspolpraca z Gming Komisjg d/s Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

b 28
Stanowisko d/s Budownictwa ( BL )

Do zadan z zakresu budownictwa nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

3) koordynacja i obsluga dzialafn zwigzanych z wprowadzaniem zadan
rzadowych do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow 1 Wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru migjscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

6) dokonywanie analiz wnioskéw w  sprawie sporzadzania lub  zmiany
migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z roszezeniami finansowymi wynikajgcymi

z ustalen migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

#) naliczanie optat planistycznych 2 tyl. wzrostu wartosci dzialkek,

9) prowadzenie spraw  zwiazanych 2z ustalaniem warunkow  zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

| 0) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu,

| 1) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych
przez inne organy administracji publiczne] oraz analizowanie ich zgodnosci
# ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

12} prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic

1 obiektow lizjograficznych oraz numerac)i nieruchomosci.



§29
Stanowisko d/s Sportu , P, Poi i Poiytku Publicznego ( SP )

|. Do zadan z zakresu sportu naleza sprawy zwigzane z kultura fizyczng,
wypoczynkiem, rekreacja, a w szczegolnosei:
1} realizowanie zadan » zakresu kultury fizycenej, w tym sportu, rekreacji
| wypoczynku,
2) nadzar i kontrola nad klubami sportowymi w zakresie dotacji,

5) opieka nad pracownig komputerowa.

2. Do zadan z zakresu spraw p. poz. w szezegolnosci naleza:
1) analiza i ocena stanu zagrozen p. pos. na terenie Gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnodeig Ochotniczej Strazy Pozarne.

3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wolontariacie i pozytku

publicenym.

§ 30
Stanowisko d/s Organizacyjnych, Sekretariat ( OR )

Do zadan stanowiska dfs organizacyjnvch nalezy: zapewnienie obslugi
i organizacji pracy Burmistrzowi, Zastgpey Burmistrza oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno — technicznych, a w szezegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondenc)l na zewnatrz

1 wewngtrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencii,

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow oraz innych pism wphywajacych

do Urzedu,



