Do zadan referatu OGOLNO-ORGANIZACYJINEGO nalezy w szczegolnosci :

W zakresie organizaciji i funkcjonowania Urzedu

. Obstluga administracyjna pracy Burmistrza.

2. Sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowego prowadzenia akt w Urzgdzie oraz
przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

3. Przekazywanie wlasciwym referatom i samodzielnym stanowiskom uchwat Rady,
wnioskéw Komisji Rady oraz zarzadzen Burmistrza.

4. Usprawnianie organizacji pracy Urzedu, planowanie remontow, konserwacji

urzadzen technicznych w Urzedzie oraz nadzor nad ich realizacja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodow stuzbowych.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych Urzgdu i ewidencji zarzadzen Burmistrza.

7. Ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania spraw zwigzanych ze skargami
I wnioskami.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu i Senatu RP
Prezydenta RP , samorzadu gminnego oraz referendum.

9. Wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy.

10.Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy.

11.Prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

12.0pracowywanie szczegoétowych materialéw planistycznych do projektu budzetu
z Referatu Ogolno-Organizacyjnego.
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W zakresie spraw kadrowych

I. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy (z wyjatkiem dyrektoréw szkot):
-wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem, zwalnianiem

pracownikow,

-prowadzenie akt osobowych pracownikow,
-przygotowywanie wnioskdéw w sprawach emerytalnych i rentowych,
-wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ustaleniem wystugi lat, nagréd jubileuszowych ,
odpraw emerytalnych i rentowych,
-prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopow,
-prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu i dyrektorow jednostek
organizacyjnych Gminy.

2. Organizacja naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze.

3. Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i ksztalceniem pracownikow Urzedu .

6.0rganizacja praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie.

7.Wspotpraca z organami zatrudnienia w zakresie organizacji robét publicznych, prac
interwencyjnych, stazy i1 praktyk zawodowych.



W zakresie spraw gospodarczych
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Prowadzenie spraw administracyjno-biurowych.

Zamawianie 1 ewidencjonowanie pieczeci urzedowych oraz tablic urzedowych.
Zabezpieczenie mienia Urzedu.

Nadzorowanie pracy pracownikow obstugi.

Organizacja i nadzor nad utrzymaniem porzadku w budynku Urzedu oraz na terenie
przylegtym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacja budynku Urzgdu.
Prenumerata czasopism, Dziennikdw Ustaw, Monitoréw Polskich i innych
wydawnictw.

Zaopatrzenie i gospodarka srodkami rzeczowymi, srodkami czystosci, materiatami
biurowymi i drukami.

Zarzadzanie budynkiem i gospodarowanie lokalami biurowymi Urzedu.

W zakresie obslugi organdéw gminy
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Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, Komisji.

-organizacyjne przygotowanie sesji Rady, posiedzen Komisji,

-czuwanie nad prawidtowym przygotowaniem materiatdéw na sesje Rady i posiedzenia
Komisji.

. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscig organéw Gminy

-prowadzenie rejestrow uchwat Rady , wnioskéw 1 opinii Komisji, interpelacji
radnych, czuwanie nad ich realizacja.

. Obstuga dyzurow przewodniczacego Rady.

. Przygotowywanie informacji o dziatalno$ci Burmistrza w okresach mig¢dzysesyjnych.
. Przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru.

. Prowadzenie zbioru przepisow gminnych.

. Organizacja i obstuga zebran wiejskich.

. Organizacja i koordynacja narad z sottysami, radami soteckimi oraz samorzadami

mieszkancow.



