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Kierownik Referatu- thgr Teresa Spallla

budynek BA, pok[dj nr 4, tel. 15 8614023

wew. 014, 15 8614002

Stanowisko prowadzi sprawy z zakresu:

-przygotowywanie projektCw planCw urlopdw wypoczynkowych,

-prowadzenie spraw osobowych pracownikGw UrzAOdu Gminy i KierownikOw Jednostek
OOOrganizacyjnych. OO OO

o

O0O-prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopCiw pracownik(w, OO OO OO

g

OO-prowadzenie spraw zwiAOzanych z zakDOadowAO dzialDalnociAO socjalnAO,

-prowadzenie spraw zwiAzanych z robotami publicznymi, pracami interwencyjnymi oraz odbywaniem
stalzu, OO

0O od
oad
OO-prowadzenie rejestrCw zarzAOdzedO Wijta,

-prowadzenie rejestru skarg i wnioskw wpdywajAOcych do UrzAOdu oraz dokonywanie okresowych
analiz terminOw i sposobu ich zallOatwienia, OO OO OO

oad
OO-dbanie o wdadciwAO informacjAQ wizualnAO w UrzAOdzie, OO OO

-prowadzenie ksiAXki kontroli UrzAOdu oraz przechowywanie protokodd 3w i wystAOpiedd,000
oo oo

od

OO-pokontrolnych kontroli zewnAOtrznych prowadzonych w UrzAOdzie, OO OO
-prowadzenie archiwum zak[ddadowego i przekazywanie akt do archiwum palldstwowego, OO

od

OO-prowadzenie spraw z zakresu bezpiecze[dstwa i higieny pracy, OO OO OO

o
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0O-prowadzenie okresowej analizy stanu bhp, OO OO
-przeprowadzanie kontroli warunkw pracy, OO OO OO

od

O00O-zgaszanie wnioskw dotyczAOcych poprawy stanu bhp, OO OO
-przygotowywanie projektCdw wewnAOtrznych zarzAOdzeO i instrukcji bhp,

-rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentCw dotyczAOcych wypadkdw przy pracy,
chordb zawodowych, wynik(w badalll [Mrodowiska pracy,

-prowadzenie spraw zwiAzanych z ochronAO p/poFarowA UrzAOdu. OO

|

oo ooo
OOStanowisko pracy ds. obs[ddugi Rady Gminy i zarzAdzania kryzysowego OO OO
OOInspektor Bogumillla Krawczyk OO OO

OObudynek B1, pokdj nr 8, tel. 015 8614023 wew. 019 OO

od
Stanowisko prowadzi sprawy w zakresie:

-przygotowywanie we wspd[dpracy z wlalddciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materialldCw
na sesje Rady Gminy i posiedzenia komisji, OO

od oo

g

OO-podejmowanie czynnolci organizacyjnych zwiAOzanych z przeprowadzaniem sesji, posiedze[1J
jej komisji oraz narad organizowanych przez Wjta, OO OO

-protoko[MJowanie posiedzelT] sesji, komisji Rady Gminy oraz organizowanych zebralll i narad, OO
oo oo

o

OO-przechowywanie uchwalll, protokodw i dokumentacji z sesji oraz posiedzelld komisji, OO
ogd

-prowadzenie rejestrCdw uchwalld Rady Gminy, wniosk3w i interpelacji radnych, OO OO OO

od

I0O-przygotowywanie materialll 3w do projektdw planOw pracy Rady Gminy i jej komisji, OO OO
-prowadzenie korespondencji PrzewodniczAOcego Rady Gminy, OO OO OO

oo

O0O-przyjmowanie wniosk3w i udostAdpnianie dokumentw wynikajAdcych z wykonywania zadadO
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publicznych, w tym w szczeg[no[ci protokow z posiedze[d] Rady Gminy i jej komisji, OO OO

-wsp[}praca z jednostkami pomocniczymi gminy oraz obs[lluga techniczna zebralll i narad z
sollltysami,

-prowadzenie spraw zwiAI:lzar_)ych z wyborami wlijta, radnych, wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu
Europejskiego oraz spraw zwiAldzanych z przeprowadzaniem referendum,

I
Stanowisko pracy ds. obs[ldugi sekretariatu, kultury i sportud OO

budynek A, sekretariat-pok[dj nr 1, tel. 015 8614023 [

Stanowisko prowadzi sprawy w zakresie:
-przyjmowanie, wysylTlanie i rozdzielanie wg. dekretacji korespondencji wpDdywajAOcej i wysy[ddanej
z UrzZAOdu Gminy, OO
odo oo
od
OO-prowadzenie ewidencji korespondencji wpdywajAOcej do UrzAOdu, OO OO
-prenumerata czasopism i dziennikO3Qw urzAOdowych, OO OO OO
oo

OO-obsdduga sekretariatu i prowadzenie spraw zwiAOzanych z przyjmowaniem przez Wjta oraz
organizowanie ich kontaktOw z wlOalllciwymi stanowiskami pracy, OO OO

-zaopatrywanie UrzAOdu w materialdy biurowe i kancelaryjne, w niezbAOdne druki i formularze oraz
Mrodki czysto[ci, OO OO OO

oad

O0O-rozliczanie rozmOw telefonicznych, OO OO
-realizacja zadaldd Gminy z zakresu kultury fizycznej i turystyki, OO

aad

O 0O-wspUllldzialllanie z instytucjami kultury w zakresie podejmowania wspl}inych
przedsiAOwziAOOAO kulturalnych, O

O Oood d

OOStanowisko pracy ds. obs[ugi elektronicznej i informatycznejCd OO OO

OObudynek A, pok[dj nr 5, tel. 015 8614023, wew. 333

Stanowisko prowadzi sprawy z zakresu: OOO

-prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, OO OO OO OO
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OO-wykonywanie obowiACJzk(dw administratora bezpiecze[dstwa informacji w systemach
informatycznych, OO OO

-bie_I_:iADca pomoc w obsddudze systemw informatycznych i obsddudze sprzAOtu komputerowego w
UrzAOdzie Gminy, OO OO OO OO

OO-wdralCZanie postanowiel wynikajAOcych z ustawy o informatyzacji dzialdalnodci podmiotCw
realizujAlcych zadania publiczne, OO OO

-nadzorowanie i dbanie o sprawnodJAO sieci telefonicznej i fax-u w UrzAOdzie Gminy, OO OO OO

-wsp[}praca i pomoc jednostkom organizacyjnym gminy, glldwnie szko[Mlom w zakresie
eksploatacji sieci komputerowej.

O
oo oo

o ooo 0O

o o o O
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