Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1)

2)

3)

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg dziatalnosci Rady Gminy i jej komisji, zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, w
szczegolnosci:

a) kompletowanie materiatdw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisiji, ich podziat i wysylka;

b) przygotowywanie niezbednych materiatéw na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji,

c) prowadzenie rejestrow: uchwal Rady, wnioskéw i opinii komisji, interpelacji i wnioskéw
Radnych oraz skarg i wnioskéw skierowanych do Rady Gminy oraz czuwanie nad
terminowym ich zatatwieniem;

d) prowadzenie rejestru postulatéw i wnioskdw mieszkarncéw zgtaszanych na sesjach, komisjach
i innych spotkaniach

e) opracowanie i prowadzenie zbiorow aktéw prawa miejscowego oraz ich udostepnianie
zainteresowanym;

f) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektéw uchwat Rady, udziat w opracowywaniu projektéw uchwat Rady Gminy,

g) udostepnianie informacji i dokumentéw z posiedzen Rady:

—  przekazywanie uchwat do nadzoru w celu badania zgodnosci z prawem oraz przesytanie
uchwat stanowigcych akty prawa miejscowego do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Wielkopolskiego;

—  przekazywanie informacji z prac Rady i jej organéw — uchwaty, protokoty, oswiadczenia
majatkowe do BIP;

— udostepnianie informacji publicznej w zakresie dostepu do dokumentéw organéw Gminy;

h) wspodtdziatanie z przewodniczacymi komisji w zakresie przygotowania posiedzen pod
wzgledem porzadku obrad, zaproszonych referentéw i gosci;

i) wspolpraca przy opracowywaniu projektow planéw pracy Rady i komisji, informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych z uchwalonych programoéw i planéw oraz
sprawozdan w tym zakresie;

j) prowadzenie protokolarza z sesji Rady Gminy oraz posiedzen komisji, przekazywanie ustalen
z obrad Rady Gminy i komisji poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym,

k) prowadzenie biura Przewodniczgcego Rady Gminy oraz obstuga dyzuréw Przewodniczacego
Rady Gminy i radnych;

[) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczegdlnosci wynikajacych z ochrony
stosunku pracy radnych;

m) sporzadzanie list diet radnych;

n) organizowanie szkolen radnych, udzielanie pomocy radnym w dziataniach zwigzanych z
wykonywaniem mandatu;

Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu w tym w szczegdlnosci:

a) odpowiednie przechowywanie i organizowanie niszczenia akt w sposob okreslony prawem;

b) przyjmowanie akt ze stanowisk, porzadkowanie, brakowanie dokumentacji archiwalnej,
wspotpraca z Archiwum Panstwowym;

c) przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

d) prowadzenie ewidenciji archiwalnej;

e) wspoipraca z poszczegdlnymi stanowiskami w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej w
zakresie jednolitego rzeczowego wykazu akt;

f) przygotowywanie zmian w obowigzujgcych przepisach wewnetrznych dotyczacych dziatania
archiwum i czynnosci kancelaryjnych.

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie zdrowia w tym:

a) opracowywanie i realizowanie programéw, inicjowanie dziatah w zakresie profilaktyki
zdrowotnej i ochrony zdrowia mieszkancow Gminy;

b) wspoidziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej Swiadczacymi ustugi na rzecz mieszkancow
Gminy;



4)

5)
6)

C) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w obszarze ochrony zdrowia i profilaktyki
zdrowotnej;

d) organizacja profilaktyki i promocji w zakresie ochrony zdrowia oraz wspétpraca z placéwkami
w tym zakresie — przygotowywanie ogtoszen i prowadzenie zapiséw na badania;

Przyjmowanie i sporzadzanie zeznan $wiadkdw w sprawach emerytalno-rentowych oraz

odszkodowan;

Prowadzenie aktualizaciji tablic ogtoszeniowych w budynku Urzedu oraz tablic przed Urzedem;

Organizowanie wyborow tawnikéw sgdowych — prowadzenie dokumentaciji.



