1. Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materiatdéw oraz podejmowanie

ok~ own

czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialdéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan, przygotowywanie projektow
uchwat Rady Gminy,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,
wspotdzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego referatu,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.
Stosowanie elektronicznego obiegu dokumentdw.
Obstuga interesantow.

Wypehianie zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli zarzadcze;.
Ogo6lne obowiazki Kierownikéw Referatow jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

Organizacja 1 realizacja procedury zamoéwien publicznych dla potrzeb Urzedu oraz
oglaszanie i prowadzenie przetargéw na roboty budowlane, dostawy i ustugi,

Nadzor 1 koordynacja pracy pracownikow sezonowych.

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek.



