2) nadzér i kontrola nad klubami sportowymi w zakresie dotacji,

3) opieka nad pracownig komputerowa.

2. Do zadan z zakresu spraw p. poz. w szczeg6lnosci naleza:

1) analiza i ocena stanu zagrozen p. poz. na terenie Gminy.,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia Ochotniczej Strazy Pozarne).

3. Do zadan z zakresu pozytku publicznego nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
wolontariacie i pozytku publicznym.

4. Do zadan z zakresu promocji Gminy naleza sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju
Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w szczegolnosci dotyczace:

1) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystgpujacych na
obszarze Gminy i gmin sasiednich,

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow promocyjnych Gminy
na zewnatrz.

3) wspotudzial w organizowaniu imprez, uroczystosci i konkurséw promujacych Gmine.

4) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica.

§ 30
Stanowisko d/s Organizacyjnych, Sekretariat (OR)

Do zadan stanowiska d/s organizacyjnych nalezy: zapewnienie obstugi 1 organizacji
pracy Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza oraz prowadzenie spraw kancelaryjno -
technicznych. a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie. wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz

i wewnatrz Urzedu.

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz innych pism wplywajacych do Urzedu.

4) przygotowanie pomieszczen z obstuga — w tym protokolowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza,

5) prenumerata czasopism i Dziennikéw Urzedowych.

6) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzegdowych,

7) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem lub Zastepca
Burmistrza. badZ kierowanie ich do wlasciwych referatow,

8) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych.




9) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet oraz materialy biurowe

i kancelaryjne.

§ 31

Stanowisko d/s Promocji Gminy, Informatyk ( IN)

1. Do zadan z zakresu promocji Gminy naleza sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju
Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w szczegélnosci dotyczace:

1) analizowania i diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sgsiednich,

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow promocyjnych Gminy
na zewnglrz.

3) wspotudzial w organizowaniu imprez, uroczystosci i konkursow promujacych Gming,

4) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranicag.

2. Do zadan informatyka nalezy nadzér nad calo$cia sieci komputerowej w Urzedzie, a w
szczegolnoscl:

1) prowadzenie strony internetowej,

2) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej

3) nadzor nad poszezegdlnymi programami wykorzystywanymi przez U rzad.

§ 32

Stanowiska pomocnicze - Stanowisko d/s Obslugi Interesantéw

Stanowisko do spraw obshugi interesantow jest stanowiskiem pomocniczym, do zadan
ktorego nalezy obstuga interesantow Urzedu, wykonywanie kserokopii dokumentow.

przyjmowanie inkaso oplaty skarbowej.

§33

Stanowiska obslugi

1. Do stanowisk obstugi naleza:




stanowiska sprzataczek.
_ stanowiska robotnikéw gospodarczych.

2 Do zadan stanowisk obstugi nalezy dbalos¢ o czystos$¢ i porzadek sprawne funkcjonowanie

Urzedu.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

I. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Burmistrz w drodze
odrebnego zarzadzenia.

2. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wlasciwym dla jego nadania.

BURMISTRZ

mgr Dand




