Zakres dziatania i zadania Urzedu

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta w realizacji jego zadan.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie zadan:

wiasnych,

zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego,

nalezgce do innych jednostek samorzgdu terytorialnego przejete na podstawie
zawartych z tymi jednostkami porozumien,

innych zadan natozonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegdlnych.

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy

w wykonywaniu ich zadan, a w szczegolnosci:

planowanie procesow zachodzgcych w organizacji,

przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administraciji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien organéw Gminy wynikajgcych z
przepisow prawa oraz uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow, petycji i interpelacii,

wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzagcych w zakres zadan Gminy,

przygotowywanie analiz informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan,
wspoétdziatanie w rozpatrywaniu i zatatwianiu wnioskow, petyciji i skarg
mieszkancow, interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskow komisji Rady,
prowadzenie rejestrow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wykonywanie prac kancelaryjnych, w tym w szczegdélno$ci:



a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

c) przechowywanie dokumentdéw oraz ich przekazywanie do archiwum,
realizacja obowigzkdéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.



