Do zadan Referatu Ogdlno — Organizacyjnego (ROO) nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu zgodnie z instrukcja wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji w wersji elektronicznej,

4) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskOw, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

5) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i
Sekretarza oraz posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

6) prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne,

7) prowadzenie rejestru pieczeci 1 nadzor nad ich przechowywaniem,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego,

9) przyjmowanie interesantow w tym zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski,

10) zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne oraz §rodki czystosci,

11) prowadzenie magazynu materiatdbw biurowych i kancelaryjnych,

12) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

13) protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

14) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych referatow,

15) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami materialow
dotyczacych projektow uchwatl Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i
obrady tych organow,

16) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,

17) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

18) obstuga Rady, komisji i radnych w tym przygotowanie posiedzen (sesji Rady, klubow
radnych 1 komisji Rady), opracowanie materialéw z obrad: uchwat, protokotéw, opinii,
wnioskow oraz przekazywanie ich Wojtowi 1 instytucjom, ktorych dotycza,

19) przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

20) protokotowanie sesji Rady i posiedzen komisji,

21) przygotowanie uchwat Rady Gminy do terminowego przedtozenia Wojewodzie,
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa,

22) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

23) prowadzenie i udostepnianie do wgladu rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego,

24) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

25) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

26) organizowanie szkolen radnych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
1 referendow,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

29) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych
tozsamosc,

30) obstuga i nadzor nad infrastrukturg teleinformatyczng w Urzedzie,



31) prowadzenie spraw BHP i ppoz. Urzedu i jego pracownikow,

32) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

33) rejestrowanie i przechowywanie oswiadczen majatkowych, pracownikow, kierownikoéw
jednostek organizacyjnych oraz radnych,

34) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

35) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

36) przekazywanie rozstrzygni¢¢ decyzji i uchwat pracownikom odpowiedzialnym za ich
wykonanie;

37) prowadzenie sekretariatu Wojta;

38) prowadzenie korespondencji Wdjta i Przewodniczacego Rady Gminy;

39) przygotowywanie projektu wydatkow Rady Gminy oraz nadzor nad ich wykonaniem.



