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Sprawy kadrowe pracownikéw samorzadowych.

Udziat i obstuga komisji do spraw naboru pracownikéw.

Zakresy czynnoSci i angaze.

Prowadzenie kart urlopowych.

Prowadzenie dokumentacji narad pracowniczych.

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw.

Wspotdziatanie z samorzadami sotectw gminy, udzielanie wskazéwek, pomocy w wykonywaniu
obowigzkdéw, nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie spraw administracyjnych wykonywanych
przez sottyséw.

Obstuga zwigzana z funkcja reprezentacyjng Wojta, organizacja i przygotowanie uroczystosci
panstwowych, samorzadowych, obstuga delegacji.

Obstuga narad i konferencji organizowanych przez Wéjta.

Wspoétudziat w przygotowaniu sprawozdan, informacji, materiatow pomocniczych dla potrzeb
Rady Gminy i Wojta.

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw o prace pracownikow
samorzadowych, udzielaniem urlopéw i zwolnien z pracy, nagradzaniem, wyrdznianiem
oraz karaniem pracownikéw.

Przygotowanie dokumentacji z zakresu zaszeregowania, awansowania, odwotywania
kierownikéw, zastepcdw jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie Gminy.
Opracowywanie na zlecenie Wéjta wnioskéw dotyczacych nagradzania i karania pracownikéw
samorzadowych.

Prowadzenie spraw, ewidencji zwigzanych z dyscypling pracy.

Zapewnienie prawidtowej realizacji uprawnien pracowniczych (dodatki za wystuge lat, nagrody
jubileuszowe oraz inne nagrody i wyrdznienia).

Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikéw (kursy itp.).

Prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu spraw osobowych (dotyczy zatrudnienia i czasu
pracy).

Prowadzenie ewidencji wpiséw w legitymacjach ubezpieczeniowych, aktach osobowych dotyczy
ubezpieczenia i zatrudnienia.

Prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych oraz oswiadczen o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej pracownikéw samorzadowych.

Pieczatki, tablice urzedu.

Sprawy zwigzane z przestrzeganiem przepiséw BHP oraz PPOZ w Urzedzie.

Sporzadzanie oswiadczen i zeznan swiadkéw.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dofinansowania PFRON.

Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa informacji (administrator).

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony informacji niejawnych (petnomocnik):

w tym prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie pomieszczenia do przechowywania dokumentéw niejawnych,

wtla$ciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw tylko uprawnionym
osobom, zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,poufne” lub ,zastrzezone”;
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Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z testamentami.

Prowadzenie rejestru kultury, upowszechnianie kultury.

Nadz6r nad prowadzeniem $wietlic wiejskich i innych obiektéw uzytecznosci publicznej
przez organizacje pozarzadowe i sottysow.

Opracowanie i realizacja programu wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

Przygotowanie i przeprowadzenie konkurséw na organizowanie zadan przez organizacje
pozarzadowe.

Wspétprowadzenie konkurséw na dofinansowanie zadan sportowych organizowanych
przez organizacje sportowe.

Wspotorganizacja imprez masowych na obiekcie CS-R.

Promocja Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga i niezadowoleniem klienta (skargi, wnioski).
Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw.

W przypadku wakatu na stanowisko ds. archiwum zakladowego: prowadzenie stanowiska
ds. archiwum zakladowego.

W ZAKRESIE REALIZOWANIA ZADAN OBRONNYCH
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Opracowywanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego na czas wojny.

Uwzglednianie w programach i planach pracy spraw dotyczacych obronnosci.

Przygotowanie organizacyjne i funkcjonowanie statego dyzuru Wéijta.

Przygotowanie wraz z inspektorem obrony cywilnej zastepczego miejsca pracy.

Prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych w urzedzie, podlegtych obowigzkowi stuzby
wojskowe;j.

Wspoétdziatanie w organizowaniu szkolenia obronnego pracownikoéw.

ZASTEPSTWO

Podczas nieobecno$ci zastepstwo wykonuje stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze odpowiedzialno$¢ i obowigzki pracownika sa mi dobrze znane i zobowigzuje
sie do ich terminowego i prawidtowego wykonywania pod rygorem zastosowania wobec mnie sankgcji
przewidzianych prawem pracy i innymi przepisami.

/DATA, PODPIS PRZELOZONEGO/ /DATA, PODPIS PRACOWNIKA/




