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Kierowanie praca Referatu Organizacyjnego.Zapewnienie obstugi administracyjno - gospodarczej
urzedu.Wspoétpraca z odpowiednimi jednostkami w zakresie ochrony zdrowia ludnosci, profilaktyki
zdrowotnej, wspoldziatanie z Samodzielnymi Niepublicznymi Zaktadami Opieki
Zdrowotnej.Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej gminy przy wspotudziale jednostek
organizacyjnych gminy na rynku krajowym i zagranicznym. Przygotowywanie materiatow
promujacych Gmine.Nadzor nad catoscia spraw zwigzanych z informatyzacja urzedu.Prowadzenie i
biezaca aktualizacja spraw z zakresu publikacji urzedowego serwisu internetowego - BIP.Petienie
obowiazku dozoru nad urzadzeniami energetycznymi i elektrycznymi w budynkach
administrowanych przez Wéjta Gminy.Wykonywanie okresowych pomiarow elektrycznych i
oswietlenia w budynkach administrowanych przez Wéjta Gminy.Realizacja zadan z zakresu kultury
fizycznej i sportu, wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami oraz placowkami
oswiatowymiWspoétdziatanie i nadzér nad realizacja zadan przez LKS i UKS

Helena Swiderska - Inspektor ds. kadr i dzialalnosci gospodarczej

Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw urzeduWykonywanie zadan z zakresu
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci GospodarczejProwadzenie spraw z zakresu
transportu lokalnego - wydawanie zezwoleni zgodnie z ustawa o transporcie drogowym.Wspdtpraca z
urzedem pracy w zakresie zatrudniania absolwentéw bezrobotnych w ramach prac publicznych i
interwencyjnych oraz odbywania stazu przez bezrobotnych absolwentéwWspdtpraca z Gminna
Komisja ds. Przeciwdziatania i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w sprawach
podejmowania dziatan na rzecz wychowania w trzezwosci, szukanie rozwigzan dla dziatan na rzecz
zmniejszania probleméw alkoholowych i innych uzaleznienWydawanie zezwolen na imprezy masowe

Maria Bajerska - Inspektor w Biurze Obshugi Klienta

Obstuga kancelaryjna urzedu. Prowadzenie Biura Obstugi KlientaSprawowanie opieki nad wtasciwa
informacja wizualng w urzedzie oraz na tablicach ogtoszenProwadzenie spraw wynikajacych z
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku /Dz. U. Nr 112, poz. 1198 o dostepie do informacji publicznej
:Przyjmowanie wnioskéwKoordynacja i nadzor nad prawidlowym i terminowym udzielaniem
odpowiedzi na wniosekProwadzenie rejestru informacji na wniosek - informacji przetworzonych dla
wszystkich referatéw urzeduProwadzenie catos$ci dokumentacjiKompletowanie i przechowywanie
aktow normatywnych oraz zbiorow przepiséw prawnychObstuga systemu Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw]Janina Kantor - Inspektor ds. obstlugi Rady GminyObstuga kancelaryjna Rady
Gminy, Komisji Rady Gminy w tym podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z
przygotowaniem sesji, zebran, posiedzen oraz sporzadzanie protokoldwProwadzenie rejestrow
uchwat Rady Gminy, wnioskow, postanowien, opinii i interpelacji radnych oraz czuwanie nad ich
prawidlowa i terminowa realizacjaProwadzenie rejestréw zarzadzen Wdéjta GminyObstuga sotectw i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresieNadzor nad realizacja wnioskow i uchwat samorzadéw
wsiWspotpraca z administracja specjalng, organizacjami politycznymi i spotecznymiProwadzenie
dokumentacji z zakresu przynaleznosci gminy do zwigzku gmin, stowarzyszen i fundacji oraz
prowadzenie ich ewidencjiProwadzenie rejestru instytucji kultury, wspdétpraca z instytucjami kultury,
prowadzenie ewidencji débr kultury niewpisanych do rejestru zabytkdw, znajdujacych sie na terenie
gminy i sprawowanie opieki nad nimiProwadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, naliczanie optat, wydawanie zaswiadczen, wspodtpracaz Gminng
Komisja ds. Przeciwdzialania i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych



Magdalena Dwojak - Sekretarka

Zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej WoéjtaOrganizowanie dnia pracy
WéjtaObstuga centrali telefonicznej i faksuProwadzenie ewidencji delegacji
stuzobowychKompletowanie i przechowywanie aktow normatywnychProwadzenie ewidencji wynajmu
sali posiedzen w Urzedzie GminyProwadzenie biblioteki Urzedu Gminy



