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Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw
Organizacyjnych i Kadr oraz obstugi Rady Gminy

Podinspektor ds. organizacyjnych i kadr
mgr Katarzyna Bartozek-Tworkowska
pokdj nr 1A (parter)

tel. (29) 751 70 30 lub (29) 751 83 92 wew. 50
e-mail: k.barlozek@jednorozec.pl

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Organizacyjnych i Kadr oraz obstugi Rady Gminy
nalezy:

1. gospodarowanie funduszem ptac Urzedu;
2. prowadzenie spraw naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej, egzaminéw kohcowych i
okresowych ocen pracownikow;
. prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw, gminnych jednostek organizacyjnych
. terminowe wystawianie skierowan na badania oraz organizowanie szkoleh w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
. ewidencjonowanie czasu pracy i sporzadzanie planéw urlopéw pracownikdéw;
. opracowywanie upowaznien i petnomocnictw jak réwniez ich aktualizacja;
. prowadzenie rejestru upowaznien i rejestru petnomocnictw;
. prowadzenie rejestréw i ewidencji, o ktérych mowa w Regulaminie Pracy;
. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu;
. kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw;
. przyjmowanie i po$wiadczanie zeznan swiadkdw celem potwierdzenia okreslonych stanéw prawnych zatrudnienia itp. -
na wniosek obywateli;
. scista wspoétpraca z GZUK w zakresie organizacji nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne na rzecz Gminy
Jednorozec dla 0séb skierowanych przez sad do ich odbycia;
13. wspotpraca z sagdami w zakresie udzielania informacji dotyczacych wykonania prac,
o0 ktérych mowa w pkt 12;
14. prowadzenie obstugi kadrowej Gminnej Biblioteki Publicznej;
15. Obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji;
16. Opracowywanie propozycji do planéw pracy komisji i sesji Rady Gminy oraz Wéjta Gminy;
17. Zapewnienie terminowego przygotowania materiatéw wynikajgcych z planu pracy Komisji Rady Gminy oraz Wéjta Gminy
- wspoétdziatanie w tym zakresie z pracownikami Urzedu
i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;
18. Sporzadzanie sprawozdanh z realizacji planéw pracy komisji Rady i Wéjta Gminy;
19. Prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji Rady, wnioskéw i interpelacji radnych oraz nadzér nad
terminowoscia zatatwiania wnioskéw komisji oraz wnioskéw
i interpelacji radnych;
20. Niezwtoczne przekazywanie uchwat i wyciggdw z protokotdéw z posiedzen komisji Rady
i sesji dla 0s6b, zobowiagzanych do ich realizacji, w tym zakresie wspétpraca z pracownikami Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi, instytucja kultury w celu zapewnieniu terminowego wykonania uchwat Rady Gminy, wnioskéw i opinii
komisji Rady
21. Prowadzenie Rejestru Skarg i Wnioskéw wptywajacych do Rady Gminy;
22. Prowadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania Rady i Komisji;
23. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw;
24. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami na fawnikéw sadowych;
25. Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczaca petycji sktladanych do Wéjta Gminy;
26. Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczaca petycji sktadanych do Rady Gminy.
27. Sporzadzanie projektdw porzadku dziennego obrad komisji i sesji Rady oraz ich protokotowanie;
28. Zapewnienie terminowego przygotowania materiatéw wynikajacych z planu pracy Komisji Rady Gminy oraz Wéjta Gminy
- wspoétdziatanie w tym zakresie z pracownikami Urzedu
i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;
29. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw pracy komisji Rady i Wéjta Gminy;
30. Prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskéw i opinii komisji Rady, wnioskéw i interpelacji radnych oraz nadzér nad
terminowoscia zatatwiania wnioskéw komisji oraz wnioskéw
i interpelacji radnych;
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31. Nadzér nad niezwtocznym przekazywaniem przez pracownikdw do informatyka uchwat publikowanych w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego oraz zamieszczanych na stronie BIP;

32. Scista wspétpraca ze stanowiskiem informatyka w zakresie przekazywania materiatéw
i informacji z zakresu dziatania Rady Gminy celem ich zamieszczenia na stronie BIP Gminy Jednorozec;

33. Przekazywanie zgodnie z ustawg o samorzadzie gminnym i ustawg o ogtaszaniu aktéw normatywnych uchwat organéw
gminy do Wojewody i Regionalnej Izb Obrachunkowej;

34. Wspétpraca z Skarbnikiem Gminy w zakresie pozyskiwania informacji o przekazaniu uchwat w sprawach finansowych do
Regionalnej Izby Obrachunkowe;.
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