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ZAKRES OBOWIAZKOW

[

. Opracowywanie projektow struktury organizacyjnej urzedu.
2. Opracowywanie projektu statutu i regulaminéw organéw gminy.
3. Nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady.

4. Analizowanie 1 opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez
gming zadan z zakresu administracji rzadowe;.

ol

. Wspdtpraca z sejmikiem samorzadowym.

6. Organizowanie i1 wspoéldziatania z jednostkami pomocniczymi gminy (solectwa) oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

\‘

. Organizacja pracy urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
jednostki pomocnicze.

8. Zapewnienie obstugi techniczno-biurowej organéw gminy i wojta.

9. Zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji 1 dziatania urzedu z obowiazujacymi
przepisami prawa.

10. Organizowanie przestrzegania zasady terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw
obywateli.

11. Inicjowanie 1 tworzenie warunkdw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych.

12. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli (testamenty allograficzne).
13. Wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.

14. Obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna w tym :
1) Ewidencja zarzadzen wewngtrznych wojta.
2) Prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych i udostgpnianie ich do wgladu.
3) Prowadzenie kancelarii urzedu oraz archiwum.
4) Udzielanie informacji o kompetencjach organow i instytucji.

15. Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen na
terenie gminy.



16. Bezposredni nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek pomocniczych.

17. Nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg 1 wnioskow.
18. Nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.
19. Zapewnienie obstugi prawnej organow gmin 1 urzedu.

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez wojta.



