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ZADANIA BIURA:

obstuga organizacyjna Rady, w tym obstuga administracyjno - kancelaryjna ses;ji
Rady i posiedzen komisiji,

prowadzenie rejestréw uchwat Rady oraz klubéw radnych,

przekazywanie uchwat Rady do organéw nadzoru oraz do publikaciji,
prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych oraz kontrola w zakresie
terminowosci udzielania na nie odpowiedzi,

udzielanie radnym wsparcia w wykonywaniu mandatu,

przyjmowanie projektéw uchwat oraz innych dokumentéw przeznaczonych na
sesje Rady i kompletowanie materiatdw na sesje Rady,

opracowywanie tekstéow jednolitych aktéw prawa miejscowego,

wspieranie Sekretarza w przygotowywaniu organizacji wyboréw i referendéw oraz
spisdw powszechnych,

prowadzenie, we wspotpracy z Sekretarzem, spraw z zakresu obstugi i
wspotdziatania z gminnymi jednostkami pomocniczymi oraz koordynacja procesu
przygotowania i wdrozenia tzw. zadan lokalnych,

organizacja wyboréw do organéw jednostek pomocniczych,

obstuga sekretariatu Wdjta,

prowadzenie spraw z zakresu szkoleh pracownikéw,

przygotowywanie, ewidencjonowanie i rozliczanie delegacji pracownikdw,
prowadzenie spraw dotyczgcych samochoddéw stuzbowych,

prowadzenie rejestrow wewnetrznych Urzedu niezastrzezonych dla innych
komérek organizacyjnych Urzedu (w szczegdlnosci: zarzadzen Woéjta, zarzadzen
Kierownika Urzedu, upowaznien i petnomocnictw),

prenumerata prasy i publikacji specjalistycznych,

koordynowanie wspétpracy z GUS, w tym monitoring i nadzér nad terminowoscig
oraz rzetelnoscig sktadanych sprawozdan,

prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia przez Gmine miejsc przeznaczonych do
wykonywania przez osoby skazane prac spotecznie uzytecznych.
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