REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW SPOLECZNYCH
Do zada referatu nal& sprawy organizacji, funkcjonowania W@du, kadr, administracyjno
— gospodarcze, bhp, ewidencji ludoip dowodbw osobistych, ochrony informaciji niejawhy
i ochrony danych osobowych, wojskowe, obronne,pdRady, organizacji wyborow,
kultury, agwiaty, kultury fizycznej, zdrowia, opieki spotecznkezpieczéstwa i poradku
publicznego, wspétpraca z organizacjami spoteczngmi szczegolriai:
1. W zakresie obstugi Rady i jej organow
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Komisjiyywmtorganizacyjne
przygotowanie posiedagopracowywanie materiatdw z obrad, uchwat,
postanowi@, wnioskéw oraz przekazywanie ich odpowiednim oayan
czuwanie nad ich realizacprzez widciwe organy i jednostki organizacyjne,
prawidtowe przygotowywanie materiatow na gd3pdy, zbieranie materiatow
bedacych przedmiotem obrad,
2) prowadzenie rejestréw uchwat Rady, wnioskow Igpimbraz interpelacii i
wnioskow radnych
3) przedstawianie Wojewodzie uchwat Rady, w celenydch zgodnsxi z
prawem,
4) czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpeliagnioskow radnych, oraz
wnioskow komisji,
5) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodgeego Rady,
6) czuwanie nad wkgiwym obiegiem dokumentow Rady.
Przy znakowaniu spraw dotygz/ch Rady i Komisji aywa sk symbolu ,RG”.

2. W zakresie organizacji, spraw osobowych oraz aginistracyjno —

gospodarczych:

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonoiadJrzdu,

2) prowadzenie sekretariatu Wojta i Zgosty,

3) prowadzenie kancelarii ogolnej,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) zamawianie pieezi urzzdowych i prowadzenie rejestru tych piecz

6) zatatwianie spraw zwzanych z prenumeraprasy, ksizek i dziennikdw

7) prowadzenie centralnego rejestru umow i ziece

8) obstuga i zabezpieczengeindici telefonicznej i faxowej na potrzeby W,

9) opracowywanie regulaminéw wynikajch z przepiséw prawa pracy
(regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania),

10) planowanie funduszu ptac i nadzor nad wydatkoera funduszu ptac,

11) prowadzenie spraw osobowych i emerytalnychqwadkow Urzdu i
Dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych

12) przygotowywanie propozycji ptacowych, nagrésperzadzanie dokumentacji
do akt osobowych,

13) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy prack@miUrzedu i Dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz rozliczamziasu pracy,

14) kontrola dyscypliny pracy,

15) opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych,

16) prowadzenie ewidencji urlopdw macieigiich i wychowawczych,

17) sporadzanie sprawozdaastatystycznych z zakresu \&tawosci referatu,

18) wykonywanie decyzji o nateniu kar dyscyplinarnych,

19) sporadzanie dokumentacji dotygzej przyznania ryczattu samochodowego,

20) organizowanie szkaledoksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Urzdu,



21) prowadzenie spraw zgzianych z odznaczeniamifswowymi oraz
odznaczeniami regionalnymi,

22) przygotowanie i nadzorowanie ocen pracownik@anmwanych,

23) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wrieskptywapcych do Urzdu
oraz kontrola terminow&ei ich zatatwiania,

24) prowadzenie rejestru wydanych przez Wojta petmnictw i upowanien,

25) zadania z zakresu shy bezpieczéstwa i higieny pracy,

26) organizowanie i podejmowanie przesisiic¢, w celu realizacji ustawy o
ochronie informacji niejawnych oraz ochronie dangsbbowych

27) prowadzenie kancelarii tajnej,

28) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych orazakiéawnych powszechnie
obowigzujacych,

29) wykonywanie zadazleconych ustawowo przez organy administragjlave]
w zakresie wyborow Prezydenckich, do Sejmu i Seriéid Gmin oraz
Referendum,

30) organizacja wyborow tawnikéw ludowych,

31) zaopatrzenie Ugdu wsrodki trwate, przedmioty nietrwate, biurowe oraz
prowadzenie konserwacji spta biurowego,

32) zaradzanie budynkami administracyjnymi ¢du, gospodarowanie lokalami
biurowymi, ogolnoaytkowymi w tych budynkach oraz prowadzenie
remontow kapitalnych i bigcych,

33) utrzymanie poegdku i czystdci w budynkach administracyjnych Wdu,

34) zapewnienie sprawnego funkcjonowania instatacjinicznej w budynku
Urzedu,

35) zapewnienie ochrony budynkéw administracyjnichedu przed kradzie i
pozarem oraz zawieranie umow o ich ubezpieczenie,

36) prowadzenie spraw z zakresu bhp oraz ochropgp.

37) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych phletacyjnych,

38) przeprowadzanie spotecznych pradgiv warunkéw pracy w Uezlzie,

39) gospodarowanie zaktadowym funduszem socjalngneszkaniowym,

40) zabezpieczenie i aktualizacja informacji w ¢dize,

41) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP,

42) sporadzanie dokumentow zwzanych w wypadkami pracownikow,

43) pagwiadczanie wlasngrznaci podpisu i zgodnizi odpisu z oryginatu.

3. W zakresie spraw obywatelskich.

1) prowadzenie ewidencji ludéd,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaameldowania lub
wymeldowania,

3) przygotowywanie spisu wyborcow,

4) ewidencjonowanie korespondencji poufnej wphaeej do Urzdu
meldowanie cudzoziemcow,

5) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osolibktyprowadzenie
ich w systemie komputerowym,

6) odbidr dowoddw i ich wydawanie,

7) prowadzenie rejestru wydanych dokumentoisamndci, korespondencji z
innymi urzdami w celu uzyskania kopert osobowych oraz roehta s¢ z
pobranych blankietow dowoddw osobistych,

8) prowadzenie archiwum kopert osobowych do wydardamvodéw,



9) realizacja zadaz zakresu powszechnego obaxkiu obrony RP oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowyrtym:

a) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji gpodorowych,
prowadzenie rejestru przedpoborowych,
b) sporadzanie wykazu poborowych,
c) rozpowszechnianie obwieszézevysytanie imiennych zawiadomie
0 poborze,
d) uczestniczenie w posiedzeniach Powiatowej KarRisborowej,
e) poszukiwanie poborowych, ktorzy nie zgtosiéi do poboru,
f) sporadzanie wnioskéw do kolegium przeciwko poborowym
uchylapcym sk od stawienia giprzed komisj poborov,
g) poszukiwanie 0s6b o nieuregulowanym stosunkstdidy
wojskowej, oraz prowadzenie aktualnej ewidenciji,
h) dokonywanie wpisu numerow kgeczek wojskowych w kartach
osobowych mieszifea,
i) wydawanie decyzji 0 sprawowaniu przez poborowbgzpdredniej
opieki nad cztonkiem rodziny.

4. Zadania petnomocnika ds. ochrony informacji niggwnych.

1) odpowiada za zapewnienie przestrzegania praemsachronie
informacji niejawnych

2) kieruje komork do spraw ochrony informaciji niejawnych,

3) zapewnia ochrgninformacji niejawnych,

4) ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych,

5) zapewnia ochranfizyczm jednostki organizacyjnej,

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz gsirzeganie przepisow
o ochronie tych informacji,

7) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiemkumentow,

8) opracowuje plany ochrony jednostki organizacyjmadzoruje jego
realizacg,

9) przeprowadza szkolenie pracownikéw w zakreskeaty informaciji
niejawnych zatrudnionych w jednostkach organizagsin

10) wydaje zéwiadczenia stwierdzage odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

11) wspotpracuje z wigiwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi
stuzb ochrony pastwa,

12) informuje na bigaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu
wspOtpracy ze sitbami ochrony péastwa,

13) opracowuje plan pagiowania z materiatami zawiegaymi wiadomdgci
niejawne stanowce tajemni¢ paistwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

14) wyjasnia okoliczndci naruszenia przepiséw o ochronie informaciji
niejawnych — zawiadamigg kierownika jednostki organizacyjnej i
wiasciwa stuzbe ochrony pastwa,

15) opracowuje szczego6towe wymagania w zakresieooghinformacji
niejawnych stanowtcych tajemni¢ stuzbowa — oznaczonych klauzal
.Zastrzeone” — uzyskujc ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki
organizacyjnej,

16) przeprowadza pagtowanie sprawdzage — ZWYKLE — na pisemne
polecenie kierownika jednostki organizacyjnej —awnigsieniu do



pracownikow jednostki zatrudnionych na stanowiskigatzy pracach
zwigzanych z dogpem do informacji niejawnych stanawych
tajemni stuwzbowa,

17) wydaje péwiadczenie bezpiecastwa — upowazniajace do dosgpu do
informacji niejawnych stanowtych tajemni¢ stwzbowa — przekazuje je
osobie sprawdzanej, zawiadam@p tym kierownika jednostki
organizacyjnej,

18) odmawia wydania gwiadczenia bezpiecastwa,

19) zawiadamia na fmie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie
wydania péwiadczenia bezpiecastwa,

20) przechowuje akta zakozonych posipowar sprawdzajcych, ktére
tacza si¢ z dosgpem do informacji niejawnych stanawych tajemnig
stuizbowa,

21) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych ars@b dopuszczonych
do pracy lub stzby na stanowiskach, z ktorymi avk sic dostp do
informacji niejawnych,

22) prowadzi ewidencje 0s0b, ktore uzyskatyvpadczenie
bezpieczastwa, a take 0s6b ktore zajmajstanowiska lub wykonaj
prace, z ktérymidczy sk dostp do informacji niejawnych oznaczonych
klauzuh ,poufne”,

23) wnioskuje wyznaczenie pracownika kancelarnegj

24) uczestniczy przy przekazywaniu obgakiow pracownika kancelarii
tajnej,

25) przechowuje drugie egzemplarze protokotu przakia kancelarii tajnej,

26) wyznacza pracownika przejmoggo kancelagitajma — w przypadku
czasowej nieobecKoi pracownika prowadgego kancelagi

5. W zakresie &wiaty, kultury, kultury fizycznej, zdrowia, opieki spotecznej
| bezpiecz@éstwa publicznego.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

prowadzenie spraw dotygz/ch postpowania egzaminacyjnego dla
nauczycieli ubiegagych s¢ o awans zawodowy,

organizacja konkursu na stanowisko dyrektoralgzlrzedszkola,
prowadzenie spraw dotygz/ch realizacji obowizku szkolnego
organizacja dowozu dzieci do szkoty,

nadzor nad instytucjami kultury w zakresie prda@nej dziatalngci,
realizacja zadaz zakresu kultury fizycznej, sprawowanie nadzaad haz
sportowo — rekreacyjnna terenie gminy, wspotpraca z klubami sportowymi,
ocena stopnia zaspakajania potrzeb mieészka naswiadczenie ustug z
zakresu ochrony zdrowia oraz dgsicsci do tychswiadcze,

nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spotecaiejacych do zadagminy,
wspotpraca z Poligj

10) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi.

6. Prowadzenie spraw nalgacych do wiaciwosci organdéw gminy a wynikajacych z

przepisow:

1) prawa o stowarzyszeniach,
2) prawa o zgromadzeniach,
3) ustawy o zbiorkach publicznych.



7. Wspotdziatanie z Gminnym Komendantem OSP w spraach z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.

1)
2)

3)
4)

5)

wykonywanie sprawozdawcgm odnagnie wyposaenia OSP vérodki
transportu,

nadzér merytoryczny nad wydatkowanigmdkow finansowych przyznanych
w budzecie gminy na utrzymanie gotowsd bojowej OSP

prowadzenie rejestru zakupu dla wydatkéw OSP.

wystawianie z&wiadcze o udziale w akcji gaszenia faréw lub akciji
powodziowej,

udziat w przygotowaniu wnioskow, zadzen, umow dotyczcych spraw
przeciwpaarowych.



