ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

p. Renata Holeksa - inspektor
na stanowisku
DS. OBSLUGI ORGANOW GMINY (0OS)

I. Zakres czynnosSci

1.

Przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatow
dotyczacych projektow uchwat rady, jej komisji i zarzadzen wojta oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organow.

. Przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy Gminy.
. Przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej komisji

oraz poszczegdlnych radnych.

4. Przygotowywanie materialdw do projektow planow pracy rady, jej komisji.
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Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady, jej komisji i wojta.

Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

Prowadzenie rejestru uchwatl, zarzadzen i innych postanowien rady, jej komisji oraz wojta.
Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych.

. Organizowanie szkolen radnych.

10.Prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych oraz sottysow.

11.Wybory — Prezydenta, Sejmu, Senatu oraz Rady Gminy, Referendum, Wojta.

12.Sprawy organizacyjne — prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych, regulamin

organizacyjny urzedu i pozostate sprawy w tym zakresie.

13.Prowadzenie ewidencji osobowej soltysow, organizacja narad i szkolen sottysow.

14.Koordynacja wyjazdow samochodem stuzbowym i rozliczanie kierowcy (zuzycie paliwa).

15.Prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych i innych oswiadczen radnych i

kierownikow.

16.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.

17.Pracownik zastepuje pracownika na stanowisku ds. obstlugi sekretariatu

Il Zakres obowigzkéw
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8.

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan .

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspotzycia spotecznego.

Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienie.

IIT Zakres odpowiedzialnosci

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkow jest Pani odpowiedzialna za :



1. Terminowe realizacja zadan wynikajaca z zakresu czynnosci.
2. Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych.

3. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuizbowe;.

4. Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczeci.

IV Uprawnienia
Z tytulu wykonywania powierzonych obowiazkow przystuguja Pani uprawnienia okreslone w
rozdziale 4 Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

V Postanowienia koncowe

Ustalony zakres obowigzkéw i uprawnien jest integralng czeScia umowy o prace.



