
2) nadz6r i kontrola nad klubami sportow)T ni w zakresie dotacji,

3) opieka nad pracowniq komputerow4.

2. Do zadair z zakresu spmw p. poz. w szczeg6lnoSci nale24:

l) aDaliza i ocena stan\) zagrozef. p. poz. na terenie Gminy,

2) prowadzenie spraw zwi4z^nych z dzialaJnoSciq Ochotniczej Strazy Pozarnej.

3. Do zadai z zakresu pozytku publicznego nalezy rcallzacja zadan wynikaj4cych z ustawy o

wolontariacie i pozytku publicznym.

:[. Do zadai z zakresu promocji Gminy nalez4 sprawy zwi4zane z kreowaniem rozwoju

Gminy ijej pronrocja flazewr4trz. aw szQzeg6lnodci dotycz4ce:

| ) amlizowania i diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych wystQpujacych na

obszarze Gminy i gmin s4siednich,

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie material6w prornocyjnych Gminy

na zewiarz.

l) wsp6ludzial w organizowaniu imprez, uroczystosci i konkurs6w promuj4cych GminE,

4) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranic4

$ 3 0

Stanowisko d/s Organizacyjnych' Sekretariat ( OR )

Do zadai stanowiska d/s organizacyjnych nalezy: zapewnienie obslugi i organizacji

pracy Burmistrzowi. ZastQpcy Burmistrza oraz prowadzenie spraw kancelaryjno -

technicznych. a w szczeg6lnoSci:

I ) przyjmowanie. wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnetrz

i wewn4trz UrzQdu.

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) plowadzenie reiestru skarg, wniosk6w oraz innych pism v'plywajqcych do Urzqdu.

,l) przygoto\tanie pomieszczei z obslug4 - w tym protokolowanie - spotkai i zebrali

orgaflizowanych przez Burmistrza i ZastqpcA Burmistrza,

5) prenumerata czasopism i Dziennik6w Urzqdowych.

6) nadz6r nad przechowywaniem pieczQci urzQdowych,

7) przyjmowanie interesant6w oraz otganizowanie ich kontakt6w z Burmistzem lub ZastQpc4

Burmistrza. bqdi kierowanie ich do wlasciwych referat6w,

8) prowadzenie magazynu material6w biurowych i kancelaryjnych,



9) zaopatrywanie Urzqdu w niezbEdny sprzQt oraz materialy biuowe

ikancelaryjne.

$  3 l

Stanowisko d/s Promocji Gmitry, Informatyk ( lN .)

L Do zadarl z zakresu promocji Gminy nalez4 sprawy zwi4zane z kreowaniem rozwoju

Grniny i.jej promocja Da zewn4trz. a w szczeg6lnosci dotycz4ce:

I ) analizowania i diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych wystQpujqcych na

obszarze Gminy i gmin s4siednich.

2) gro adzenie informacji o Gminie i pzygotowywanie material6w promocyjnych Gminy

na zewn4trz.

3) wsp6ludzial w organizowaniu imprez, uroczysto3ci i konkuls6w promuj4cych Cming,

4i orgarizowanie wspdlpracl Gminl 7 z granic4.

2. Do zadari informat) ka nalezy nadzdr nad calosci4 sieci komputerowej w Urzqdzie' a w

szcze96lnofui:

I ) prowadzenie strony intemetowej,

2) prowadzenie i aktualizacja Biulet)4lu Informacji Publicznej

i) nadz6r nad poszczeg6lnymi programami wykorzystywanymi ptzez Urz|d.

$ 3 2

Stanowiska pomocnicze - Stanowisko d/s Obslugi Interesant6w

Starowisko do spraw obslugi interesant6w jest stanowiskiem pomocniczym. do zadari

krtirego nale2y obsluga interesant6w Urzqdu, wykonywanie kserokopii dokument6w.

przyjmowanie inkaso oplaty skarbowej.

s 3 3
Stanowiska obslugi

L Do stanowisk obslugi nalezql



- stanowiskasprz4taczek'

' stanowiska mbotnik6w gospodarczych'

2. Do zadari stanowisk obslugi nalezy dbalosio czystosd i porz4dek sprawne funkcjonowanie

Urzedu.

ROZDZIAL VII

PGtanowienir koicowe

l. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Rcgularninie decyduje BurDistrz w drcdze

odrgbne go zarz4dzenia.

2. Zmiany regulaminu nastQpujq w trybie wlaiciwym dlajego nadania'

B U R M I S T R Z
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