
Referat Organizacyjny i ObsÅ‚ugi Rady Gminy
Autor:  Administrator
06.03.2007.

  
     

Kierownik Referatu-  mgr Teresa SpaÅ‚a

budynek BA, pokÃłj nr 4, tel. 15 8614023

wew. 014, 15 8614002  

Stanowisko prowadzi sprawy z zakresu:

-przygotowywanie projektÃłw planÃłw urlopÃłw wypoczynkowych,

-prowadzenie spraw osobowych pracownikÃłw UrzÄ™du Gminy i KierownikÃłw Jednostek  
		Organizacyjnych.  	   		

  		

  		-prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopÃłw pracownikÃłw,   		  		  		

  		

  		-prowadzenie spraw zwiÄ…zanych z zakÅ‚adowÄ… dziaÅ‚alnoÅ›ciÄ… socjalnÄ…,

-prowadzenie spraw zwiÄ…zanych z robotami publicznymi, pracami interwencyjnymi oraz odbywaniem
staÅźu,   		

  		  		

  		

  		-prowadzenie rejestrÃłw zarzÄ…dzeÅ„ WÃłjta,

-prowadzenie rejestru skarg i wnioskÃłw wpÅ‚ywajÄ…cych do UrzÄ™du oraz dokonywanie okresowych
analiz terminÃłw i sposobu ich zaÅ‚atwienia,   		  		  		

  		

  		-dbanie o wÅ‚aÅ›ciwÄ… informacjÄ™ wizualnÄ… w UrzÄ™dzie,   		  		

-prowadzenie ksiÄ…Åźki kontroli UrzÄ™du oraz przechowywanie protokoÅ‚Ãłw i wystÄ…pieÅ„,   		 
		  		

  		

  		-pokontrolnych kontroli zewnÄ™trznych prowadzonych w UrzÄ™dzie,   		  		

-prowadzenie archiwum zakÅ‚adowego i przekazywanie akt do archiwum paÅ„stwowego,   		

  		

  		-prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeÅ„stwa i higieny pracy,   		  		  		
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  		-prowadzenie okresowej analizy stanu bhp,   		  		

-przeprowadzanie kontroli warunkÃłw pracy,   		  		  		

  		

  		-zgÅ‚aszanie wnioskÃłw dotyczÄ…cych poprawy stanu bhp,   		  		

-przygotowywanie projektÃłw wewnÄ™trznych zarzÄ…dzeÅ„ i instrukcji bhp,

-rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentÃłw dotyczÄ…cych wypadkÃłw przy pracy,
chorÃłb zawodowych, wynikÃłw badaÅ„ Å›rodowiska pracy,

-prowadzenie spraw zwiÄ…zanych z ochronÄ… p/poÅźarowÄ… UrzÄ™du.    

 

   	  	   	

  		Stanowisko pracy ds. obsÅ‚ugi Rady Gminy i zarzÄ…dzania kryzysowego  		  		

  		Inspektor BogumiÅ‚a Krawczyk  		  		

  		budynek B1, pokÃłj nr 8, tel. 015 8614023 wew. 019   		

  		

Stanowisko prowadzi sprawy w zakresie: 

-przygotowywanie we wspÃłÅ‚pracy z wÅ‚aÅ›ciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiaÅ‚Ãłw
na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji,   		

  		  		

  		

  		-podejmowanie czynnoÅ›ci organizacyjnych zwiÄ…zanych z przeprowadzaniem sesji, posiedzeÅ„
jej komisji oraz narad organizowanych przez WÃłjta,   		  		

-protokoÅ‚owanie posiedzeÅ„ sesji, komisji Rady Gminy oraz organizowanych zebraÅ„ i narad,   		 
		  		

  		

  		-przechowywanie uchwaÅ‚, protokoÅ‚Ãłw i dokumentacji z sesji oraz posiedzeÅ„ komisji,   		 
		

-prowadzenie rejestrÃłw uchwaÅ‚ Rady Gminy, wnioskÃłw i interpelacji radnych,   		  		  		

  		

  		-przygotowywanie materiaÅ‚Ãłw do projektÃłw planÃłw pracy Rady Gminy i jej komisji,   		  		

-prowadzenie korespondencji PrzewodniczÄ…cego Rady Gminy,   		  		  		

  		

  		-przyjmowanie wnioskÃłw i udostÄ™pnianie dokumentÃłw wynikajÄ…cych z wykonywania zadaÅ„
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publicznych, w tym w szczegÃłlnoÅ›ci protokoÅ‚Ãłw z posiedzeÅ„ Rady Gminy i jej komisji,   		  		

-wspÃłÅ‚praca z jednostkami pomocniczymi gminy oraz obsÅ‚uga techniczna zebraÅ„ i narad z
soÅ‚tysami,

-prowadzenie spraw zwiÄ…zanych z wyborami wÃłjta, radnych, wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu
Europejskiego oraz spraw zwiÄ…zanych z przeprowadzaniem referendum,

  

Stanowisko pracy ds. obsÅ‚ugi sekretariatu, kultury i sportu   	   	

budynek A, sekretariat-pokÃłj nr 1, tel. 015 8614023   		

Stanowisko prowadzi sprawy w zakresie:

-przyjmowanie, wysyÅ‚anie i rozdzielanie wg. dekretacji korespondencji wpÅ‚ywajÄ…cej i wysyÅ‚anej
z UrzÄ™du Gminy,   		

  		  		

  		

  		-prowadzenie ewidencji korespondencji wpÅ‚ywajÄ…cej do UrzÄ™du,   		  		

-prenumerata czasopism i dziennikÃłw urzÄ™dowych,   		  		  		

  		

  		-obsÅ‚uga sekretariatu i prowadzenie spraw zwiÄ…zanych z przyjmowaniem przez WÃłjta oraz
organizowanie ich kontaktÃłw z wÅ‚aÅ›ciwymi stanowiskami pracy,   		  		

-zaopatrywanie UrzÄ™du w materiaÅ‚y biurowe i kancelaryjne, w niezbÄ™dne druki i formularze oraz
Å›rodki czystoÅ›ci,   		  		  		

  		

  		-rozliczanie rozmÃłw telefonicznych,   		  		

-realizacja zadaÅ„ Gminy z zakresu kultury fizycznej i turystyki,   		

  		

  		-wspÃłÅ‚dziaÅ‚anie z instytucjami kultury w zakresie podejmowania wspÃłlnych
przedsiÄ™wziÄ™Ä‡ kulturalnych,  	
  	  	   	  	

  		Stanowisko pracy ds. obsÅ‚ugi elektronicznej i informatycznej   	   		

  		budynek A, pokÃłj nr 5, tel. 015 8614023, wew. 333

Stanowisko prowadzi sprawy z zakresu:   			

-prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,   		  		  		  		
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  		-wykonywanie obowiÄ…zkÃłw administratora bezpieczeÅ„stwa informacji w systemach
informatycznych,   		  		

-bieÅźÄ…ca pomoc w obsÅ‚udze systemÃłw informatycznych i obsÅ‚udze sprzÄ™tu komputerowego w
UrzÄ™dzie Gminy,   		  		  		  		

  		-wdraÅźanie postanowieÅ„ wynikajÄ…cych z ustawy o informatyzacji dziaÅ‚alnoÅ›ci podmiotÃłw
realizujÄ…cych zadania publiczne,   		  		

-nadzorowanie i dbanie o sprawnoÅ›Ä‡ sieci telefonicznej i fax-u w UrzÄ™dzie Gminy,   		  		  		

-wspÃłÅ‚praca i pomoc jednostkom organizacyjnym gminy, gÅ‚Ãłwnie szkoÅ‚om w zakresie
eksploatacji sieci komputerowej.

 

   		   		

  	  	   	    	
 -   		
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