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§ 24 do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, stanowiska Spraw Obywatelskich nalezy

w_zakresie Urzedu Stanu Cywilnegoi:

1. Przyjmowanie w uroczystej formie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek matzefiski.

2. Przyjmowanie o$wiadczen:
a) o wyborze imienia (imion) dla dziecka,
b) o zmianie imienia (imion) dziecku,
¢) o uznaniu dziecka,
d) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

e) malzonka rozwiedzionego, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa.

3. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, malzenstw i zgon6w oraz skorowidzow
alfabetycznych tych aktow.

4. Wystawianie odpisow z aktow stanu cywilnego lub zaswiadczen na wniosek uprawnionych
0sdb 1 organow.

5. Biezgca aktualizacja ksiag stanu cywilnego.
6. Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego.

7. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych i dowodowych oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach:

a) odtworzenia akt stanu cywilnego,
b) wpisu do ksiag miejscowych, wpisu z akt zagranicznych,

¢) sporzadzania aktow stanu cywilnego dla zdarzen zaistnialych za granica i nie
zarejestrowanych w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

d) sprostowania lub uzupelnienia akt stanu cywilnego,
e) zezwolenia na zawarcie matzenstwa bez miesigcznego okresu oczekiwania.

8. Wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
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b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim obywatel polski lub cudzoziemiec
zamieszkaly w Polsce, nie majacy obywatelstwa zadnego pafistwa moze zawrzec
malzenstwo za granica.

9. Sporzadzanie, na wniosek stron, wypisow z zagranicznych aktow stanu cywilnego, za
posrednictwem polskich placowek konsularnych.

10. Powiadamianie wlasciwych organdéw ewidencji ludnoéci o zarejestrowanych urodzeniach,
malzenstwach i zgonach oraz innych zmianach stanu cywilnego.

11. Potwierdzanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych osobom, ktérych akty urodzenia
lub malzenstw sporzadzone zostaly w miejscowym Urzedzie.

12. Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dhugoletnie pozycie maizenskie oraz
organizowanie uroczystosci jubileuszowych z tych okazji.

13. Sporzadzanie aktow malzenstw na podstawie zaswiadczen przekazanych przez jednostki
kosciota lub zwiazki wyznaniowe.

Do zakresu dziatania Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1. Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc.

2. Prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajacych do zameldowania

i wymeldowania z urzedu decyzja administracyjng.

Prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow.

Sporzadzanie wykazu przedpoborowych i poborowych.

Prowadzenie ewidencji ludnoéci i kartoteki ewidencyjno — adresowej mieszkafncow.

Przygotowywanie decyzji w sprawach lokalowych z zakresie zakwaterowania sit zbrojnych.

N o AW

Prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i zbiorek publicznych.

§ 25 do zadan stanowisko ds. Kadr i Ksiggowosci Wspolnot Mieszkaniowych nalezy w
szczegllnosci:

1. W zakresie punktu informacyjnego:

1) kierowanie interesantow do wiasciwych stanowisk do zalatwienia danej sprawy,
2) przyjmowanie podan,

3) sprzedaz i rozliczanie znakoéw skarbowych

2, W zakresie kadri szkolenia:

1)  prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu oraz akt osobowych
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dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,
2)  Prowadzenie spraw zwigzanych z;
a) ewidencja czasu pracy,
b) ewidencja podrozy shuzbowych
3)  organizacja szkolef pracownikow Urzedu,
'4)  zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

5)  opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw
kadrowych Urzedu,

6)  prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Burmistrza lub Sekretarza Gminy
dotyczacych dyscypliny i jakosci pracy pracownikéw Urzedu,

Sporzadzanie zeznan $wiadkéw w sprawach zatrudnienia._

3. W zakresie zatrudnienia i bezrobocia

1.  Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w celu wspierania dzialan majacych na celu

likwidacje bezrobocia.
2. Sporzadzanie analiz zatrudnienia w gminnych jednostkach organizacyjnych,

4. W zakresie ksiegowania wspolnot mieszkaniowych
1)  ksiggowanie wptywow zaliczek wspolnot mieszkaniowych,

2)  windykacja naleznosci czynszowych wspolnot mieszkaniowych

5.. W zakresie spraw organizacyjnych

1.  prowadzenie kontroli oraz zatatwiania skarg i wnioskow obywateli dotyczacych niewlasciwego
postepowania, bezczynnosci lub razacego naruszenia procedury przez pracownikéw Urzedu i

dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych
2. Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.
3. Prowadzenie ewidencji Zarzadzen Burmistrza
4.  Prowadzenie akcji socjalnej.

§ 26 do zadan stanowisko ds. Ochrony Srodowiska nalezy
1. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow o ochronie srodowiska

przez podmioty do tego zobowiazane.

2. Opracowywanie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz sporzadzanie raportow z
jego wykonania.
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Wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dzialan bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli stwierdzono
naruszenie przepisow o ochronie $rodowiska lub gdy wystepowalo uzasadnione podejrzenie,
7e takie naruszenie moglo nastapic.

Wydawanie decyzji nakiadajacej na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
powodujacego emisje (gazow lub pylow do powietrza, hatasu, wytwarzanie odpadow),
obowiazku prowadzenia pomiarow wielkosci emisji, jezeli z przeprowadzonej kontroli
wyniklo, ze nastapito przekroczenie standardéw emisyjnych.

Ustalanie w drodze decyzji, o ile jest to uzasadnione konieczno$cig ochrony srodowiska,
wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacii instalacji, z ktorej emisja
nie wymaga pozwolenia.

Przyjmowanie wynikéw pomiarow wielkosci emisji z instalacji i urzadzen dla ktorych
prowadzenie pomiar6w jest obowiazkowe oraz dla instalacji nowo zabudowanej lub
zmodernizowane;.

Przyjmowanie wynikow pomiaréw wielkosci emisji z instalacji i urzadzen, jezeli
z przeprowadzonej kontroli wyniklo, ze nastapito przekroczenie standardow emisyjnych.

Przyjmowanie zgioszen dotyczacych instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, a
moze negatywnie oddziatywaé na srodowisko.

Whnoszenie uwag i wnioskOw oraz opiniowanie projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowywanie zezwolefi na usunigcie drzew lub krzewow z teren6w nieruchomosci.
Przygotowywanie decyzji ustalajacych wysoko$¢ oplaty za usuwanie drzew lub krzewow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem kar pienigznych za zniszczenie terenéw
zieleni, drzew lub krzewoéw oraz za usuwanie drzew lub krzewoéw bez wymaganego

zezwolenia.

Opiniowanie projektéw obiektow budowlanych pod katem ochrony wod, gleby, zieleni.
Rejestracja uje¢ wod podziemnych i kontrola prawidtowosci prowadzenia eksploatacji tych
ujec.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang stosunk6w wodnych na gruntach.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przychodéw i wydatkéw Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej.

Przygotowywanie, na wniosek Ministra Srodowiska, projektow postanowien dotyczacych:

a) udzielania koncesji na rozpoznanie oraz wydobycie zl6z kopalin,

b) projektow prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga, w mysl ustawy,
uzyskania koncesji,

c¢) zwolnienia od obowiazku sporzadzania oceny wptywu na Srodowisko dziatalnosci, ktore;
podjecie wymaga uzyskania koncesji.

17



18

18. Nakazywanie wiascicielom gruntow sprzatnigcia w 0znaczonym terminie plonow
7 terendw zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace.

19. Wydawanie opinii i uzgodnien projektéw technicznych urzadzen z zakresu gospodarki
wodnej 1 ochrony wod.

20. Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych oraz przydomowych oczyszczalni
sciekow.

21. Przygotowywanie materialow niezbednych do zawarcia umow o0 wykonanie prac
nadzorowanych przez stanowisko.

W zakresie gospodarki odpadami:
1) opiniowanie wnioskow o:
a) wydanie pozwolenia na wytwarzanie odpadow,
b) wydanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
c) wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci  w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,
d) wydanie zezwolenia na prowadzenie dziaalno$ci w zakresie zbierania lub transportu
odpadow,
2) wydawanie decyzji dotyczacych usuwania odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami.

W zakresie gospodarki komunalnej
6. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan, ktorych celem jest biezace zaspokajanie potrzeb

mieszkancow, w zakresie:

a) utrzymania porzadku i czystosci,

b) utrzymania wysypisk nieczystosci,

¢) utrzymywania zieleni miej skiej, a takze terenow przylegtych do ogrodow dziatkowych,

W zakresie ochrony zwierzat:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalczaniem chordb zakaznych zwierzat,

2) wydawanie $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich
znakowaniem,

3) okreslenie wymagaf wobec 0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa i
czystosci w miejscach publicznych,

4) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

5) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czesci
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oraz wspOldzialanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie,
6) organizowanie wylapywania bezdomnych zwierzat oraz zapewnienie im opieki,

7) wydawanie decyzji na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesei,

8) wspdlpraca z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym, Powiatowym Inspektoratem Weterynarii
oraz innymi jednostkami, ktorych statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzat,

9) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywna oraz decyzji o

odebraniu zwierzecia osobom je utrzymujacym.

§27
do zadan stanowiska ds. ds. Przedsigbiorczosci i Zdrowia nalezy

1. W zakresie zdrowia
1. Planowanie, koordynowanie i organizowanie dziatan majacych na celu pomoc osobom

niepetnosprawnym.

2. Inspirowanie instytucji do likwidacji barier architektonicznych utrudniajacych
funkcjonowanie osobom niepelnosprawnym.,

3. Okre§lanie zasad wspolpracy oraz wspoldziatanie ze stowarzyszeniami, instytucjami,
organizacjami prowadzacymi dzialalno$¢ charytatywno - opiekuncza i organizacjami
pozarzadowymi.

4. Prowadzenie dzialan zwigzanych =z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych na terenie Miasta, wspolpraca z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

5. Prowadzenie dzialan majacych na celu zaspokojenie potrzeb mieszkaficow Gminy w

zakresie podstawowej opieki zdrowotnej.

Wspieranie i inicjowanie programow zdrowotnych na terenie Gminy .

Wspbtpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi instytucjami ubezpieczeniowymi.

Wspdlpraca z podmiotami prowadzacymi opieke zdrowotng na terenie Gminy.

A S B =

Proponowanie rozwigzan dotyczacych wystepujacych probleméw spolecznych w $wietle

obowigzujacych przepisow.
10. Wydawanie zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych oraz kontrola ich sprzedazy.

2. w zakresie Przedsiebiorczosci

1) wspblpraca z organizacjami i zwiazkami szczebla ponadgminnego na plaszczyznie
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gospodarczej, kulturalnej, oswiatowej 1 kultury fizycznej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, funkcjonowaniem oraz kontrola targowisk
miejskich,

3) przyjmowanie zgloszen o godzinach otwarcia, zamykania oraz nie funkcjonowania powyzej 3
dni placowek handlu detalicznego, zakladoéw gastronomicznych i innych $wiadczacych dla
fudnosci,

4) prowadzenie rejestru sieci handlowej, ustugowej 1 gastronomicznej,

5) udzielanie informacji interesantom o prawach przystugujacych z tytutu rekojmi i gwarancji
oraz oddzialywanie w tym zakresie na podmioty prowadzace dzialalnos¢ gospodarcza,

6) utrzymywanie biezacych kontaktow i wspolpraca z Federacja Konsumentow, Zrzeszeniem
Kupcodw oraz innymi organizacjami gospodarczymi,

7) kontrole, czy przedsigbiorca spelnia wymogi okreslone w ustawie prawo o dziatalnosci
gospodarczej, informowanie organéw administracji rzadowej o wykonywaniu dzialalnosci
gospodarczej niezgodnie z przepisami prawa,

8) przyjmowanie wnioskow przedsigbiorcow o przerejestrowanie i przekazanie ich do
Krajowego Rejestru Sadowego,

17) prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow wpisanych do Krajowego Rejestru Sadowego
prowadzacych dziatalno$¢ na terenie Gminy,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie a nie
bedacych hotelami, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ustugach

turystycznych,

19) wykonywanie zadan dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej 0séb fizycznych oraz
zezwoleh na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu 0sob,

20) przygotowywanie materialow niezbednych do zawarcia uméw o wykonanie prac
nadzorowanych przez stanowisko.

3. W zakresie rolnictwa:

1) organizowanie i przeprowadzanie spisow rolnych,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong gruntow rolnych,

3) prowadzenie dziatan w zakresie ochrony roélin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i
chwastami,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cia pracowniczych ogrodow dzatkowych,

5) nadzér nad uprawami maku i konopi widknistych.
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§ 28 do zadan stanowisko ds. Gospedarki Gruntami i Gespodarki Przestrzennej nalezy

W zakresie Gospodarki Przestrzenne] ;

1) opracowywanie projektow uchwat o przystapieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta oraz realizacja zadan wynikajacych z

ich uchwalenia,

2) opracowywanie projektow uchwal o przystapieniu do sporzadzania planéw
zagospodarowania przestrzennego (planow lokalnych) oraz prowadzenie i nadzorowanie
procedury zwigzanej z opracowaniem oraz uchwaleniem tych planéw,

3) przygotowywanie materialbw niezbednych do zawarcia umdéw o wykonanie prac
nadzorowanych przez stanowisko,

4) prowadzenie rejestru planow zagospodarowania przestrzennego,

5) przechowywanie oryginaléw planéw zagospodarowania przestrzennego (w tym rowniez
plandéw uchylonych i nieobowiazujacych),

6) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw o zmiang planéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

7) sporzadzanie wypisow i wyrysow na podstawie obowiazujacych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

10) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych w zakresie zgodnosci z planem zagospodarowania
przestrzennego,

11) wydawanie opinii 0 zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami
szczegblnymi propozycji (koncepcji) podziatu terenu,

W zakresie Gospodarki Gruntami 1 Geodezji

1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:
1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zbycia nieruchomosci
komunalnych na rzecz 0séb fizycznych i prawnych, w tym:

a) ustalanie ceny nieruchomosci komunalnych, po uprzednim okresleniu ich wartosci przez
rzeczoznawcOw majatkowych,

b) opracowywanie zasad nabywania i zbywania nieruchomosci, w tym m. in. oddawania w
uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, najem, dzierzawe lub uzyczenie nieruchomosci

komunalnych,

2) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych nabywania i zbywania
nieruchomosci przez Gming,

3) wykonywanie prawa pierwokupu,
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4) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji analitycznej majatku Gminy,
5) ustalanie oplat za nieruchomosci komunalne oraz aktualizacja tych optat,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem terenéw pod skoncentrowane
budownictwo jedno i wielorodzinne oraz inne inwestycje,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci, w tym
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

8) wspoéldziatanie ze Referatem Gospodarki Komunalnej i Inwestyciji, w sprawach zwiazanych
z zarzadzaniem zasobem komunalnym, gospodarka komunalna, lokalami mieszkalnymi
oraz z prowadzeniem spraw dotyczacych zarzadzania, dzierzawy i zbywania nieruchomogci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy, na zasadach okreslonych odrebnymi umowami,

9) przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych oplaty za nieruchomoéci przeznaczone do
zbycia przez wiascicieli, w przypadku wzrostu wartosci tych nieruchomoséci w zwiazku 7
uchwaleniem lub zmiang miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

10) przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych oplaty adiacenckie w zwiazku ze
wzrostem wartosci nieruchomosci, spowodowanej budowa urzadzen infrastruktury
technicznej.

11) Planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych zwigzanych z wykonywaniem robot
geodezyjno - kartograficznych.

12) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia uméw o wykonanie prac
geodezyjnych.

13) Nadzorowanie i odbior robot geodezyjno - kartograficznych oraz wycen nieruchomosci.,

14) Prowadzenie zmian zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadawanie
nieruchomos$ciom numeracji porzadkowej,

15)  Przygotowywanie dokumentaciji do urzadzenia ksiag wieczystych oraz do wprowadzania
w nich zmian, :

16) Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach podziatu nieruchomosci.,
17) Prowadzenie archiwizacji nieruchomosci.

W zakresie gospodarki komunalnej

1) administrowanie cmentarzami komunalnymi.

§ 29 do zadan stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego nalezg ;

w zakresie Obrony Cywilnej
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1) przygotowanie i kierowanie ewakuacja ludnosci z obszarow zagrozonych powodzig oraz innymi
kleskami zywiotowymi i zagrozeniami §rodowiska,

2) wspoluczestniczenie w usuwaniu skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

3) dokonywanie biezacych analiz i ocen stanu zagrozenia oraz prognozowanie mozliwych
skutkéw tych zagrozen,

4) planowanie i udziat w akcji ratunkowej poprzez wykorzystywanie istniejacych sit
ratunkowych na rzecz ludnosci poszkodowanej,

5) planowanie przydziatu lokali dla ludnosci poszkodowanej w razie powstania klgski
zywiotowej,
6) nadzorowanie wykonawstwa zadaf obrony cywilnej stawianych przez Prezydenta

miejskim jednostkom organizacyjnym oraz przedsigbiorstwom i instytucjom,

7) przygotowywanie 1 zapewnianie dzialania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

8) nadzorowanie przygotowywania i zapewnianie funkcjonowania budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych oraz urzadzen i obiektow na potrzeby kierowania obrong cywilna,

5) koordynacja przygotowania zaktadow opieki spotecznej i stuzby zdrowia do udzielenia
pomocy poszkodowanej ludnosci,

W sprawach woiskowych
1) rejestracja przedpoborowych,

2) przygotowywanie poboru,
3) kompletowanie podah o odroczenie stuzby wojskowej,

4) przygotowywanie decyzji:
a) o uznaniu poborowych i zolnierzy za posiadajacych na utrzymaniu czionkow rodziny,
b) dotyczacych pokrywania naleznosci mieszkaniowych,
¢) o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

5) wykonywanie zadaf zwiazanych z prowadzeniem akcji kurierskiej oraz $wiadczeniami na rzecz

obrony kraju,
6) przygotowywanie materiatow niezbednych do zawarcia uméw o wygnanie prac

nadzorowanych przez stanowisko,
6) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie,

7) prowadzenie kancelarii tajnej.

W zakresie spraw przeciwpozarowych
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1) zapewnienia wiasciwego funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy w zakresie ustalonym przez wojewode.

2) Sporzadzania kalkulacji w zakresie kosztéw wyposaZenia, utrzymania, wyszkolenia i
zapewnienia gotowosci bojowej ochotniczej strazy pozarnej, umundurowania strazakow,
ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej i

miodziezowej druzyny pozarniczej, kosztow okresowych badan lekarskich,

W zakresie BHP i spraw organizacyjnych

1) realizacja przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia pozarowego w
budynkach administracyjnych i gospodarczych Urzedu ,

2) zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony budynkow Urzedu oraz wspolpraca w tym
zakresie z Pelnomocnikiem Burmistrza do spraw ochrony informacji niejawnych,

3) prowadzenie spraw transportowych Urzedu,

§ 30 do zadan stanowisko ds. Obslugi Rady Miejskiej i promocji nalezy

1. w_zakresie dziatania Biura Rady Miejskiej :

1.  Obshuga kancelaryjne - biurowa Rady Miejskiej, komisji Rady, radnych oraz klubow
radnych oraz jednostek pomocniczych gminy.

2.  zbieranie materialow bedacych przedmiotem obrad i przedstawienie ich Przewodniczacemu
Rady i wlasciwym komisjom;

3. zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow na Sesje Rady posiedzenia komisji;

4.  Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskie;:
1) zinicjatywy:
a) komisji Rady Miejskiej,
b) radnych,
¢) klubéw radnych,
2) w sprawach organizacyjnych komisji Rady,
3) dotyczacych ochrony prawnej radnego, wygasnigcia mandatu i obsady wygastego mandatu.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji Rady Miejskiej.

“n

6. Przygotowywanie oraz organizowanie spotkan radnych z wyborcami.
7. Organizacja i obstuga sesji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej.

Sporzadzanie protokoléw z przebiegu obrad komisji oraz sesji Rady Miejskiej, prowadzenie
zbioru protokotow z Ses;ji i posiedzen komisj;

o

Opracowywania materialdw z obrad w formie wnioskow i opinii;

kel
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10. Przekazywanie Burmistrzowi Gminy uchwat Rady Miejskiej, interpelacii, wnioskow;

11. Przekazywanie Wojewodzie Zachodniopomorskiemu uchwat Rady Miejskiej oraz
przekazywanie materialtow do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego oraz dla Sekretarza Gminy celem realizacji,

12. Prowadzenie rejestrow:
1) uchwat Rady Miejskiej,
2) wnioskow i opinii komisji,
3) interpelacji radnych,
4) wnioskow rad soleckich,

5) uchwat jednostek pomocniczych

13. Przekazywanie uchwal, wnioskow i opinii komisji, interpelacji radnych, wnioskow

soltysow do Sekretarza Gminy celem realizacji,

14. czuwanie nad terminowym zalatwieniem wnioskow komisji o interpelacji radnych przez
organy panstwowe, instytucje i jednostki gospodarcze skierowane do Rady Miejskie;,
wspoldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie terminowego zalatwiania interpelacji przez
Urzad Gminy i Miasta i jednostki podporzadkowane,

15. wspotdziatanie z przewodniczacymi komisji w zakresie:

a) propozycji do planow pracy komisji,

b) zapewnienia pomocy W przygotowaniu projektow uchwat, projektow
aktow zawierajacych przepisy prawa miejscowego,

¢) organizacja i obstuga narad zwolywanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej
oraz dyzuréw, spotkan radnych z wyborcami,

16. Organizacja i techniczne przygotowanie wyboru fawnikow,

16) Udostepnianie do publicznego wgladu dokumentow z posiedzen rady miejskiej, komisji

rady,
18. Archiwizowanie dokumentéw Biura Rady,

19. Zapewnienie warunkoéw dziatania, pomocy organizacyjnej i materiatowej jednostkom
pomocniczym w zakresie wykonywania przez nich zadan w tym: przygotowanie uchwat

jednostek pomocniczych.

2. W zakresie spraw organizacyjnych:
1) Wykonywanie zadan zwigzanych z funkcja Burmistrza jako organu wykonawczego

Gminy, a gtéwnie:

a) Nadzorowanie terminowego przygotowania dokumentoéw bedacych przedmiotem obrad
Rady Miejskiej,

b) Przekazywanie do realizacji uchwat Rady Miejskiej,

¢) Przesylanie uchwat Rady Miejskiej organom nadzorujacym,

d) przekazywanie wlasciwym pracownikom urzedu oraz dyrektorom gminnych jednostek
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organizacyjnych interpelacji radnych, w celu przygotowania projektow odpowiedzi,

e) prowadzenie ewidencji i zbioru aktow prawnych Rady Miejskiej,

3. W zakresie promocji

1. inicjowanie i prowadzenie dzialan majacych na celu stymulowanie rozwoju gospodarczego
Miasta,

2. organizowanie wspolpracy z zagranica, w szczegolnosci z miastami partnerskimi,

3. poszukiwanie kontrahentow zainteresowanych inwestowaniem na terenie Miasta,

4. Wspieranie dziatalnosci gospodarczej poprzez:
a) promowanie przedsigbiorczosci na terenie gminy,
¢) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i o§wiatowej, w tym organizowanie szkolefi w

zakresie rozwoju przedsigbiorczosci,

5. wrazanie przyjetych strategii rozwoju gospodarczego Miasta i Gminy oraz kontrola ich
osiagnigc,

6. opracowywanie, monitorowanie i rozpowszechnianie systemu informacyjnego o miescie,

7. podejmowanie dziatan majacych na celu stworzenie pozytywnego wizerunku Miasta w kraju
i za granica,

8. organizowanie wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,

4. w_zakresie turystyki

Opracowywanie kierunkow i programéw rozwoju turystyki 1 wypoczynku,

[e—y

Wspolpraca ze stowarzyszeniami turystyki, ODR w zakresie agroturystyki,

[N}

Realizacja programéw rozwoju turystyki.

(%]

§ 31 do zadan Informatyka nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie lokalna siecia komputerowa,

2) nadzorowanie eksploatacji funkcjonujacych systemow informatycznych,

3) wdrazanie nowych systemdw informatycznych,

4) szkolenie pracownikow Urzedu Miejskiego w zakresie obstugi programow uzytkowych,

5) koordynacja wdrozen programow, systemow informatycznych, sieciowych systemow

operacyjnych, zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz szkolen pracownikow w
miejskich jednostkach organizacyjnych,




6) przygotowywanie materialow niezbednych do zawarcia umow o wykonanie prac nadzorowanych
przez Wydzial,

7) kompletowanie, prowadzenie i aktualizowanie zbioréw wszelkiej informacji o miescie,
niezbednej do sprawnej pracy Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,

8) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych dotyczacych informacji niejawnych i wspolpraca w
tym zakresie z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta do spraw ochrony informagji niejawnych.

9) wykonywanie obowiazkow administratora bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony danych
osobowych.

10) Instalacja i aktualizacja oprogramowaria,

10) Usuwanie zgloszonych usterek lub zglaszanie ich do serwisu,

11) Ewidencjonowanie sprzetu i oprogramowania, dysponowania nimi oraz ocena celowosci i
stopnia ich wykorzystania,

12) Wspotdziatania z Orodkiem Informatyki Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego,

W zakresie zadan Pelnomocnika ds. Biuletynu Informacji Publicznej

1. Obstuga poczty elektronicznej,
2. Prowadzenie strony internatowej Gminy,
3. Zbieranie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, zapewnienia publikacji materialow oraz

ich aktualizacja.

§ 32 do zadan radcy prawnego nalezy obsluga prawna Rady Miejskiej i Urzedu, aw
szczegolnosci:

1) opiniowanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejska, i Burmistrza
oraz prowadzenie doradztwa prawnego dla Wydziatow Urzedu,

2)  dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa,

3) prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych,

4)  informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym, uchybieniach i skutkach tych
uchybien w zakresie przestrzegania prawa,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Burmistrza w postepowaniu sadowym,
administracyjnym i przed innymi organami orzekajacymi.
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