Zarządzenie Nr 1B/2007
                                    Wójta Gminy Jemielno

      z dnia 02 stycznia 2007 roku
w sprawie powierzenia prowadzenia określonych spraw Zastępcy Wójta
   Na podstawie art.33 ust.4 z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym

( tj. Dz.U. z 2001 r.  Nr 142, poz.1591 z późniejszymi zmianami )

zarządzam  co następuje :

                                                                 § 1

Powierzam Zastępcy Wójta prowadzenie określonych spraw gminy w imieniu Wójta i tak; Zastępca Wójta wykonuje:

1. uchwały rady,

2. jemu przypisane zadania i kompetencje,

3. zadania powierzone, o ile ich wykonanie – z mocy przepisów obowiązującego prawa – należą do niego,

4. inne zadania określone ustawami i statutem,

5. obowiązki kierownika referatu ogólnego.

Zakres czynności kierownika referatu ogólnego określa załącznik nr 1 do zarządzenia Wójta.

                                                           § 2  

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                            Załącznik nr 1

  do zarządzenia nr 1B

                                                                                     z dnia 02.01.2007 r.

Zakres czynności Kierownika referatu ogólno – organizacyjnego.

1.  Prawidłowe organizowanie pracy Referatu, nadzorowanie i kontrolowanie 

2.  pracy podległych pracowników, w tym czynności kancelaryjnych.

3.  Samokształcenie w dziedzinie przepisów prawnych i innych zadań jednostek

4.  nadrzędnych.

5.  Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz projektów 

6.       jego zmian.

7.  Opracowanie zakresu czynności stanowisk samodzielnych.

8.  Współpraca z Przewodniczącym RG i Wójtem Gminy w zakresie ustalenia

9.  tematyki sesji Rady Gminy.

10.  Koordynowanie prac związanych z przygotowaniem na sesję Rady Gminy

11.  materiałów, tj. projektów uchwał, informacji, sprawozdań, itp.

12.  Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy.

13.  Zapewnienie współpracy pomiędzy Radą i jej Komisjami a Urzędem.

14.  Prowadzenie spraw związanych z organizacją na terenie Gminy wyborów

 do rad gmin, rad powiatów – sejmików wojewódzkich, do Sejmu i Senatu        RP, do Izb Rolniczych, do organów wykonawczych jednostek pomocniczych

15.  oraz referendów.

16. Utrzymywanie kontaktu ze środkami masowego przekazu.

17. Przygotowywanie dokumentów wynagradzania, awansowania pracowników 

18. Urzędu, po podjętej decyzji przez Wójta Gminy.

19. Koordynowanie szkoleń pracowników Urzędu.

20. Przygotowywanie materiałów do przeprowadzenia konkursów na stanowiska obsadzane w tym trybie.

21. Prowadzenie spraw repatriantów – pomoc w uzyskiwaniu dokumentów repatriacyjnych.

22. Promocja gminy. 

