
l4) planowanie i nadz6r nad realizacja komunalnych inwestycji finansowanych z budzetu

nliasta i gminy".
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,,stanowisko d/s Kultury' Sportur P. Poi.' Potytku Publicznego i Promocji Gminy ( SP )

L Do zadai z zakresu sportu nal€24 sprawy zwlqzane z kulturq fizycznfu wypoczynkiem'

rekreacjq. a w szczeg6lnosci

1 ) realizowanie zada6 z zakresu kultury fizycznej' w tym sportu, rekeacji

i w)?oczla*u,

2) nadz6r i kontrola nad klubami sportowymi w zakresie dotacji,

\- 3) opieka nad pracowniq komputerow4

2. Do zadair z zakresu spraw p. poz. w szczeg6lnosci nalezq:

I ) analiza i ocena stan! zagrozeA p. po2. ra terenie Gminy,

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z dzialalnosci4 ochotniczej Stairy Pozamej'

3. Do zadai z zakrestl pozytku publicznego nalei.y rcalizaiJa zadari wynikajacych z ustawy o

woloDtariacie i pozytku publicznym

4. Do zadair z zakresu promocji Gminy nalez4 sprawy zwi4zane z keowaniem rozwoju

Gminy ijej promocja na zewn4lrz, a w szczeg6lno5ci dotyczece:

l) analizowania i diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych wystqpuj4cych na

obszarze Gminy i gmin s4siednich,

2) $omadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie material6w promocyjnych Gminy

.. na zewn4uz.

i) wspdludzial w organizowaniu impr€z, uroczystosci i konkursdw promuj4cych Gminq,

,l) organizowanie wsp6lpracy Gminy z zagranic4.
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Stanowisko d/s Organizacyjnych, sekretariat ( oR )

Do zadai stanowiska d/s organizacyjnych nalezy: zapewnienie obslugi iorganizacji

pfacy Burmistrzowi, ZastQpcy BurmistEa onz prowadzenie spraw kancelaryjno

technicznych. a w szczeg6lnoSci:



I ) przyimowanie. wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewn4trz

i wewnqlrz UrzQdu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie reiestru skarg. wnioskow oraz innych pism wplp'aj4cych do Urzqdu'

4) przygotowanie pomieszczef z obslug4 w tym protokolowanie - sporkari i zebran

organizowanych przez Burmishza i ZastQpcQ Burmistrza'

5) preDumerata czasopism i Dziennik6w Urzqdowych'

6) nadzdr nad przechowywaniem pieczqci urzqdowych,

7) przyimowanie intercsant6w oraz organizowanie ich kontakt6w z Burmistrzem lub ZastQpc4

Burnistrza. b4dZ kierowanie ich do wla6ciwych referat6w,

8) prowadzenie magazynu rnaterial6w biurowych i kancelaryjnych'

9) zaopatrywanie Urzqdu w niezbgdny sprzQt oraz materialy biurowe

-- i kancelaryjne.
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Stanowisko d/s Promocii Gmitry' Itrformatyk ( IN )

L Do zadai! z zaklesu promocji Gminy nalezq sprawy zwiqzane z kreowaniem rozwoju

Cnriny ijej promocja nazewnqf,z. a w szczeg6lnoSci dotycz4ce:

l) analizowania i diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych wystQpujqcych na

obszarze Gminy i gmin sqsiednich,

2) gromadzenie infolmacji o Gminie i przygotowywanie materialow promocyjnych Gminy

na zewnqllz.

3) wsp6ludzial u organizowaniu imptez, uoczystoSci i konkursow promujqcych Gming,

4) organizowanie wspdlpracy Gminy z zagranic{

2. Do zadai inlbnnatyka nalezy nadzor nad caloSci4sieci komputerowej w UrzQdzie, a w

szczegolno6ci:

I ) prowadzenie strony lntemetoweJ,

2) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu lnformacji Publiczne.;

3) nadz6r nad poszczeg6lnymi programami wykorzyst)'wanymi ptzez Urzqd
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Stanowiskr pomocnicze - Stanowisko d/3 Obslugi Interesant6w

Stanowisko do spraw obslugi interesant6w jest stanowiskiem pomocniczym, do zadali

ktdrego nalezy obsluga intercsant6w UrzQdu, wykonywanie kserokopii dokumelt6w,

przyjmowanie inkaso oplaty skarbowej,

9 J J

Stanowiska obslugi

L Do stanowisk obslugi nale24

stanowiska sprz4taczek,

\' - stanowiska robotnik6w gospodarczych.

2. Do zadaf stanowisk obstugi nalerry dbalos6 o czystoSi i porzedek sprawne fimkcjonowanie

Urzqdu.

ROZDZIALVTT

Postanowieni& koricowe

l. W sprawach nieuregulowanych w niniejvym Regulaminie decyduje Bumistrz w drodze

odrQbnego zarz4dzenia.

2. Zmiany regulaminu nastQpuj4 w trybie wla6ciwym dlajego nadania.
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