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SPRAWY ORGANIZACYJNE

Do zakresu spraw administracyjno-gospodarczych nalezy w szczegolnosci :
przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej rejestracji,

wysylanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,

obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez woijta,

prowadzenie ogdlnego rejestru skarg i wnioskow , nadzér nad ich terminowym
zalatwieniem,

obstugiwanie tacznicy telefonicznej i telefaksu ,

udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich do wilasciwych komorek
organizacyjnych urz¢du,

prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien zawieranych przez gming,
prowadzenie centralnego rejestru rachunkow i faktur wptywajacych do urzedu,
prowadzenie 1 aktualizacja podr¢cznych materiatow informacyjno-adresowych dla
potrzeb urzedu oraz tablic urzgdowych i informacyjnych,

prenumerata prasy, czasopism , zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne 1
fachowe oraz prowadzenie podrgcznej biblioteki urzedu,

. ochrona mienia i sprawy socjalne,
. rejestr pieczeci urzedowych oraz nadzoér nad ich przechowywaniem,
13.

zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe, $rodki czystosci —prowadzenie magazynu w
tym zakresie,

zaopatrywanie urz¢du w niezbedny sprzet 1 wyposazenie,

sprawy zwiazane z biezacymi remontami oraz konserwacja pomieszczen i inwentarza
biurowego,

gospodarka drukami i formularzami,

ewidencja srodkéw nietrwalych w urzedzie,

nadzor nad utrzymaniem porzadku, czysto§ci w pomieszczeniach budynku, dekorowanie
budynku,

nadzor nad prawidtowa eksploatacja samochodu stuzbowego,

nadzoér nad praca pracownikow obstugi urzedu,

. wykonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z wyborami, referendami i spisami,
22.

prowadzenie archiwum urzedu.

Do zakresu spraw pracowniczych nalezy w szczegélnoSci:

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow urzedu 1 kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami 1 kursami pracownikéw urzedu ,
ewidencja czasu pracy pracownikow,

prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnosci w pracy ,

planowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow obstugi.

Do spraw w zakresie informatyki nalezy w szczegolnosci :
przygotowanie umow z jednostkami autorskimi na zakup systemow,
nadzér nad wdrazaniem systemow 1 ich prawidlowa eksploatacja,
zabezpieczenie systemu i materialow eksploatacyjnych,
organizowanie szkolen w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego,
nadzér nad funkcjonowaniem programéw komputerowych w urzgdzie,
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prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem urzedu w sprzet komputerowy,
prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publiczne;,
prowadzenie strony internetowej Urz¢du Gminy.

Do spraw w zakresie ochrony p-poz nalezy w szczegolnosci :

prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem OSP w sprzet 1 §rodki alarmowania,
prowadzenie dokumentacji finansowej i rozliczeniowej zwiazanej z kosztami utrzymania
OSP.

Do zakresu spraw zwigzanych z BHP nalezy w szczegdlnosci :

przestrzeganie i egzekwowanie obowiazujacych w tym zakresie przepisow,
przeprowadzanie okresowych kontroli warunkéw pracy oraz zasad przestrzegania bhp w
urzedzie,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp,
rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy
pracy , chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

udzial w dochodzeniach powypadkowych.

Sprawy obywatelskie
Jako zadania zlecone prowadzone sg w szczeg6lnosci sprawy :
prowadzenie rejestru stalych mieszkancow i jego aktualizacja,
dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcéw na pobyt
staty 1 czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
przekazywanie danych do Centralnego Banku Danych, Rzadowego Centrum
Informatycznego PESEL, WKU, poszczegdlnych urzedow miast i gmin, udzielanie
informacji adresowe;j,
prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 wydawanie decyzji w sprawach o
wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staty,
uczestnictwa w pracach zwigzanych z przeprowadzeniem wybordw, sporzadzeniem
spisow wyborcoéw, wydawania zaswiadczen o prawie do gtosowania,
sporzadzanie spisow 1 wykazow na potrzeby réznych instytucji,
prowadzenie rejestrow i wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci,
wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢, paszportow 1 prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.
Do zakresu spraw wojskowych nalezy w szczego6lnosci :
rejestracja i ewidencja przedpoborowych z terenu gminy,
przygotowanie dokumentacji i wspotudziat w przeprowadzeniu poboru,
przyjmowanie, opiniowanie 1 kompletowanie podan oraz wydawanie decyzji o
przedterminowe zwolnienie zolnierzy z petnienia stuzby wojskowej z tytutu sprawowania
opieki nad cztonkiem rodziny, osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego lub uznania
za jedynego zywiciela.

W zakresie dzialalnoSci gospodarczej prowadzone sa w szczegolnosci sprawy
zwigzane z:

prowadzeniem ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

wydawaniem zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

wydawaniem decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej,
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wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w lokalach
gastronomicznych i1 placéwkach handlowych,
ustaleniem czasu pracy placowek handlowych , ustugowych i gastronomicznych.

W zakresie spraw spolecznych prowadzone sa w szczegolnosci sprawy

zwiazane z wydawaniem zezwolen na organizowanie :

1.
2.
3.
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zbiorek publicznych,
zgromadzen
imprez masowch.

Do zadan w zakresie kultury fizycznej i sportu nalezy w szczegolnosci:
upowszechnienie wszystkich form kultury fizyczne;,

organizacja gminnych zawoddw i turniejow sportowych,

wspoéldziatanie z klubami i1 stowarzyszeniami w zakresie rozwoju kultury fizycznej,
realizacja zadan zwiazanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych .

Do zadan w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spolecznej nalezy w szczego6lnosci:
nadzor nad dzialalno$cia statutowa publicznego zaktadu opieki zdrowotne;,

kontrola prawidtowego wykorzystania przyznanej dotacji dla publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej ,

ocena stopnia zaspokajania potrzeb mieszkancéw na $wiadczenia i ustugi z zakresu
ochrony zdrowia oraz dostgpnosci do tych §wiadczen,

realizacja programu Gminne] Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
wspotpraca z Komisja,

koordynacja i nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spotecznej .



