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1) prowadzenie sekretariatu, do zadan ktérego nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Burmistrzowi i jego Zastepcy oraz sprawy kancelaryjno-techniczne
a w szczegdlnosci:

1. przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,

2. prowadzenie ewidencji korespondencji,

3. prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

4. nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

5. organizowanie kontaktéw interesantéw z Burmistrzem, jego zastepca,
sekretarzem bgdz kierowanie ich do wtasciwych referatow.

pok. nr 10 | pietro, tel. 62 762 97 00, fax 62 762 97 49

e-mail: sekretariat@noweskalmierzyce.pl

2) obstuga administracyjno - gospodarcza Urzedu a w szczegdlnosci:

1. utrzymywanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

2. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty
biurowe
i kancelaryjne,

3. prenumerata czasopism,
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4. prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

3) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno - techniczne a w szczegdlnosci:

1. przygotowywanie we wspdtpracy z wtasciwymi merytorycznie referatami
materiatdw dotyczgcych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

2. przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,

3. przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od
Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4. przygotowywanie materiatéw do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji,

5. podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebranh, posiedzen i spotkah Rady, jej komisji i Burmistrza,

6. protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

7. prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej
komisji,

8. prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

9. przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i
zebrah organizowanych przez Burmistrza lub jego Zastepce,

pok. nr 13 | pietro tel. 62 762 97 14

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu a w szczegdlnosci:

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw, w tym opracowywanie zakresdw czynnosci
pracownikéw,

2. organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

3. przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

1. zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu oraz stuzby przygotowawczej,

5. przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,



6. zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,
7. przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,
ewidencja czasu pracy pracownikéw,
9. kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,

10. organizowanie i koordynowanie praktyk uczniéw i studentéw, stazy, prac
interwencyjnych i publicznych, itp.

11. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze,

©

5) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu wybordéw i referendow,
6) postepowan cywilnych i karnych, w tym:

1. udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii
o wystawieniu na licytacje,

2. przyjmowanie obwieszczen,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zatrudnienia przez
skazanych na kare wykonywania nieodptatnie kontrolowanej pracy na cele
spoteczne,

7)  sprawy zwigzane z ochrong zdrowia a w szczegdlnosci:

1. tworzenie i utrzymywanie oraz przeksztatcanie i likwidacja zaktaddéw opieki
zdrowotnej,
2. zwalczanie choréb zakaznych,

8)  Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz
przestrzeganie zasad i wymagah bezpieczenstwa dla systemu
teleinformatycznego

( Administrator Systemu ) w Urzedzie Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi sktadanymi
Burmistrzowi Gminy i Miasta,
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