§26
Stanowisko d/s Obslugi Biura Rady (OBR)

Do zadan Biura Rady nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz
sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspdtpracy z wilasciwymi merytorycznie Referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy, materiatéw dotyczacych projektéw uchwal Rady i jej
komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy 1 jej komisje,

3) przygotowywanie materialow do projektéw planu pracy Rady i jej komisji,

4) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Burmistrza,

5) protokotowanie sesji, posiedzen. i spotkan,

6) prowadzenie rejestru uchwat, zarzqdzer’l 1 innych postanowien Rady i jej komisji,

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

8) organizowanie szkolen radnych ,

9) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 27
Stanowisko d/s Oswiaty i Ochrony Zdrowia ( OZ)

1. Do zadan z zakresu o$wiaty nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy
jako organu prowadzacego gminne przedszkola, szkoly i placowki o$wiatowe, a w
szczegolnosci dotyczace:

1) =zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek os$wiatowych
utrzymywania tych jednostek,

2) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw,

3) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

4) zapewnienia dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

5)zapewniania bezplatnego transportu do i ze szkoty,

6) nadzoru nad gminnymi jednostkami o$wiatowymi,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych  w o$wiacie

gminnej i odwolywanie z tych stanowisk,



8) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng dyrektoré6w gminnych jednostek o$wiatowych.

2. Do zadan z zakresu ochrony zdrowia naleza w szczego6lnosci:
1) tworzenie, utrzymywanie oraz przeksztalcenie i likwidacja zaktadow opieki zdrowotnej,
2) zwalczanie choréb zakaznych,

3) wspétpraca z Gming Komisja d/s Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

_ §28
Stanowisko d/s Ochrony Srodowiska, Kultury i Promocji Gminy ( SP)

1. Do zadan z zakresu ochrony $rodowiska nalezg w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie decyzji o uwarunkowaniach srodowiskowych,

2) gospodarka odpadami,

3) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskdw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
zaciagganiem pozyczek oraz pozyskiwaniem dotacji z Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu, a takze innych funduszy krajowych.

4) Wykonywanie prac zwigzanych z kontrola przestrzegania Regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku w gminie oraz zgodnosci meldunkowych.

2. Do zadan z zakresu promocji Gminy naleza sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju
Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w szczegélnosci dotyczace:

1) analizowania i diagnozowania zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sgsiednich,

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw  promocyjnych Gminy
na zewnatrz,

3) wspotudziat w organizowaniu imprez, uroczystosci i konkurséw promujacych Gmine,

4) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica,

5) redakcja ,,Monitora Czerniejewskiego”.



§29
Stanowisko d/s Organizacyjnych, Sekretariat (OR)

Do zadan stanowiska d/s organizacyjnych nalezy: zapewnienie obstugi i organizacji pracy
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza oraz prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych, a
w szczegdlnoscei: :

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie koresponden.cji na zewna;trz

i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ew1den031 korespondenql

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow oraz 1nnych pism wpiywajqcych do Urzedu,

4) przygotowanie pomieszczen z obsluga — w tym protokolowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza, =~

5) prenumerata czasopism i Dziennikoéw Urzgdowych,

6) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

7) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem lub Zastgpca
Burmistrza, badz kierowanie ich do wiasciwych referatow,

8) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

9) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet oraz materiaty biufowe

1 kancelaryjne.

10) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Burm1strza 1 upowaznien,

12) wspotpraca z Burmistrzem w zakre51e ustalania dziennego i tygodmowego planu pracy,
13) prowadzenie ewidencji wyjazddéw stuzbowych,

14) przyjmowanie zeznan swiadkdw w sprawach emerytalno — rentowych,

15) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z samorzadami wsi,

16) przepisywanie korespondéncji sporzadzonej przez Burmistrza i Zastepce,

17) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacja stazy absolwenckich,

18) wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych.



§ 30
Stanowisko d/s Promocji Gminy, Informatyk ( IN )

1. Do zadan z zakresu promocji Gminy naleza sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju
Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sgsiednich,

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialdw  promocyjnych Gminy
na zewnatrz,

3) wspoétudzial w organizowaniu imprez, uroczystosci i konkurséw promujacych Gming,

4) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica.

2. Do zadan informatyka nalezy nadzdr nad catoscia sieci komputerowej w Urzedzie, a w
szczegblnosci: '

1) prowadzenie strony internetowej,

2) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j,

3) nadzér nad poszczegdlnymi programami wykorzystywanymi przez Urzad.

§ 31

Stanowiska pomocnicze - Stanowisko d/s Obslugi Interesantéw

Stanowisko do spraw obshugi interesantow jest stanowiskiem pomocniczym, do zadan
ktorego nalezy obstuga interesantéw Urzedu, wykonywanie kserokopii dokumentéw,

przyjmowanie inkaso optaty skarbowe;.

§ 32

Stanowiska obslugi

ey

. Do stanowisk obstugi naleza:

stanowiska sprzataczek,

stanowiska robotnikéw gospodarczych.

2. Do zadan stanowisk obstugi nalezy dbato$¢ o czystos¢ i porzadek sprawne funkcjonowanie

Urzedu.



ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Burmistrz w drodze

odrebnego zarzadzenia.

2. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wiasciwym dla jego nadania.

Malgorzala Lesnda

Rl



