» S K arta wymagan stanowiskowych

Zatwierdzam
Piotr Tomaski
Wojt Gminy Zurawica

Data......... podpis........
in. lzydora Gékiewicz
Nazwa stanowiska: Stanowisko ds. Obstugi  Organow
Gminy i Kadr

Wymagania dotycgce

wyksztatcenia: waze

Pazadane umiejtnosci: obstuga komputera, znajoitoprzepiséw
ustawy o samoezizie gminnym, ustawy o
ordynacji wyborczej, kodeksu
postpowania administracyjnego

Uprawnienia: brak

Zastpstwa czynne: brak

Zastpstwa bierne: Aneta Zabronna

Zakres czynngxi:

1. Realizacja zadazwiazanych z obstugwyboréw do Sejmu, Senatu RP,
Prezydenta RP, wyborow Samaipwych, tawnikow do slow
powszechnych itp.

2. Przygotowanie projektow uchwat niezinych do realizacji zadaRady
Gminy i jej organdw w zakresie zleconym przez Pra@mczcego
Rady Gminy i Wéjta Gminy.

3. Planowanie i1 organizacja spotkéRadnych z wyborcami w formie
dyzuréw i konsultacji spotecznych.

4. Prowadzenie spraw kadrowych Wdou Gminy i kierownikow jednostek
organizacyjnych

5. Prowadzenie dokumentacji odznatzewyrdznien paistwowych oraz
regionalnych.

Karta wymagé stanowiskowych
Stronalz3



K arta wymagan stanowiskowych

6. Wspotdziatanie z poszczegoélnymi stanowiskami praecyUrzedzie
Gminy w zakresie wynikagym z wykonywanych zadaoraz zleconym
Przewodniczcego Rady Gminy i Wojta.

7. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy, KomisjidRaGminy,
zebra soltysOw oraz wykonywanie innych zadaleconych przez
Przewodniczcego Rady Gminy i Wojta.

8. Obstugi kancelaryjno-biurowej w szczeg&nio

a)

b)

Obstugi Przewodniczego Rady Gminy:

- podejmowanie dziata zapewniggcych sprawne kierowanie
pracami Rady

- realizacja ustalepodgtych na sesjach i posiedzeniach

- opracowanie analiz i realizacji dotyezch funkcjonowania
Rady i jej organéw

- zalatwienia na zlecenie Przewodnicggo wszelkiej
urzedowej korespondencji wptywaggej do Rady i jej organéw

Obs’ruga Rady Gminy:
opracowanie wgpnych projektow planéw pracy rady a w tym
program dziatania Rady na okres kadencji

- wykonanie prac przygotowawczych i organizacyjnych

zwigzanych z dziatalrieia sesyjra Rady

- opracowanie sprawozfla informacji o dziatalnéci Rady i jej
organow

- sporadzanie protokotow z sesji

- prowadzenie rejestru uchwat i podejmowania odpomicd
czynnaci w celu ich wykonywania

- zalatwianie zleconych przez Przewodamzgo zada
zwigzanych z realizacja postanowisegulaminu Rady.

Obs’ruga Komisji Rady:
Przygotowania wgpnych projektow planéw pracy Komisji

- Wykonania w oparciu o0 upowmienie komisji lub ich

przewodnicacych oraz ustalenie zawarte w planach pracy

niezlednych czynnéci zwiazanych z przygotowaniem
zwotywaniem posiedzeKomisji.

- Podejmowania prac zadanych z utrzymaniem przez Komisje
tacznaici ze spoteczestwem i jego organizacjami

- Inicjowania | organizowania wspoétdziatania pegdry
komisjami wiasnej Rady
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- Wykonywania czynn&i pomocniczych i wykonywanych
zwigzanych z przygotowaniem przez komisje projektow
uchwat rady oraz opinii na sesje

- Organizowania czynr$oi kontrolnej Komisji oraz udzielania
pomocy w opracowaniu wnioskéw Komisji.

- Ewidencjonowania wnioskéw komisji oraz podejmowania
czynnaci zabezpieczagych ich terminowa realizag]

d) z Radnymi:

- Dostarczania radnym materiatdw urhwiajacych aktywne
uczestnictwo w sesjach, pracach komisji oraz dinedai
spoteczno-politycznej w swoim aigu wyborczym, zaktadzie
pracy i miejscu zamieszkania

- Przygotowanie projektu planu spotkadych z wyborcami
oraz dyuréw w okegach wyborczych dla przyjmowania
wnioskéw, uwag i skarg mieszkeow

e) W zakresie dzialalnigi samorzdu mieszkacow:

- Koordynacja planéw pracy organow samgiawych z
planami pracy rady i jej organéw

- Wspotudziat w  organizowaniu  zelira samorzdu
mieszkacow

- Inicjowania uchwat rady w sprawach samgmiz mieszkacow

- Rejestracja protokotéw zehraviejskich

- Prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnyaraz
czuwania nad ich prawidtiowym zatatwianiem

- Organizowanie szkolenia radnych i cztonkow komisiji

- Czuwania nad zabezpieczeniem praw radnych w szbmsgd
wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych i
przygotowania projektéw decyzji Wojta w tych spraiva

9. Obstuga dyuréw Wojta petnionych w okgach wyborczych dla
przyjmowania rejestru spraw zgtoszonych oraz podejamia dziata
dla ich zatatwiania.

10Wykonywanie innych czynsgi | zada& zleconych przez
Przewodniczcego Rady i Wojta

Otrzymatam:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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