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STANOWISKO STANOWISKO DS. OBSEUGI RADY GMINY
IMIE 1 NAZWISKO MARIA OKONEK
ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Prowadzenie spraw organizacyjnych i obstluga kancelaryjno-biurowa zwigzana z dziatalnoscig
Rady Gminy, przewodniczacego Rady, komisji oraz radnych.

2. Techniczne opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy.

3. Techniczne opracowywanie projektow planéw pracy Rady, komisji oraz prowadzenie spraw
z zakresu sprawozdawczosci.

4. Koordynacja prac w zakresie opracowania informacji, ocen innych komoérek organizacyjnych.

5. Udzielanie pomocy merytorycznej i wspétpraca z organami samorzadu mieszkancéw wsi.

6. Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznak, wyrdznien i odznaczen panstwowych oraz
wspoétudziat w organizowaniu tychze uroczystosci.

7. Zadania zwigzane z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Rady Gminy, Parlamentu
Europejskiego, organéw samorzadu mieszkanicow oraz powotywaniem i wybieraniem przez Rade
Gminy innych jednostek organizacyjnych.

8. Koordynacja obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j.

9. Wprowadzanie informacji do dziatu aktualno$ci na strone internetowa www.gostycyn.pl .

W ZAKRESIE REALIZOWANIA ZADAN OBRONNYCH

1. Prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga kancelaryjno-biurowa zwigzana z dziatalnos$cig
Rady Gminy.
2. Udzielanie pomocy merytorycznej i wspélpraca z organami samorzadu mieszkancow.

ZASTEPSTWO

Podczas nieobecnos$ci zastepstwo wykonuje stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych, promocji
Gminy, informacji niejawnych.

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.
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