ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubrancu ustalonego
Zarzadzeniem Nr 94/2025 Burmistrza Lubranca z dnia 12 grudnia 2025 roku

ustalam

zakres zadan, uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnoscidla ...................ool
na stanowisku inspektora ds. obstugi rady miejskiej.

I. CEL STANOWISKA

Obstuga Rady Miejskiej oraz Komisji Rady Miejskiej.

II. ZAKRES ZADAN

1.

8.
9.

10.

11

12.

18.

19.
20.

Prowadzenie spraw zwigzanych z transmitowaniem i utrwalaniem za pomocg urzadzen
rejestrujacych obraz i dzwiek przebiegu obrad rady miejskiej oraz udostgpnianie informacji w
Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej gminy.

. Wykonywanie czynnos$ci w zakresie archiwizowania dokumentéw rady oraz przechowywania

no$nikoéw zapisu elektronicznego z obrad rady.

. Publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej pozostatych informacji publicznych.
. Przygotowywanie projektow uchwat, ktorych podjecie jest inicjowane przez rade.
. Przekazywanie uchwat rady miejskiej i zarzagdzen burmistrza do redakcji dziennika urzgdowego

celem ich publikac;ji.

. Organizowanie prac zwigzanych z wyborem tawnikow sagdowych na podstawie ustawy — Prawo

o0 ustroju sadéw powszechnych.

. Realizacja zadan zwigzanych z obstuga Mtodziezowej Rady Miejskiej w Lubrancu.
. Planowanie i rozliczanie wydatkéw zwigzanych z obsluga rady, w tym przygotowywanie

informacji do wyplat diet radnym 1 przewodniczagcym organu wykonawczego jednostki
pomocniczej Gminy Lubraniec.

. Wydawanie za§wiadczen dla sottysow, ktorzy petnili funkcje soltysa, potwierdzajace okres

pelnienia tej funkcji.

Prowadzenie spraw w zakresie dotyczacym wykonywania mandatu radnego.

Przyjmowanie i nadawanie biegu dokumentom ztozonym radzie miejskie;.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej.

. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposrednio przetozonego, Burmistrza, Zastgpce
Burmistrza.

Realizacja zadan z zakresu obronnos$ci kraju w czasie pokoju oraz obrony cywilnej i sytuacji
kryzysowej.

Obstuga techniczno — kancelaryjna oraz wspotpraca z samorzadem mieszkancoéw solectwa
Kolonia Piaski, Lubraniec Parcele.

Sprawowanie zastgpstwa pracownika ds. obslugi rady miejskie;.

Stanowisko pracy przy oznakowaniu pism uzywa symbolu RM.II.

III. ZAKRES ZADAN WSPOENYCH Z REFERATAMI I SAMODZIELNYMI

l.
2.
3.
4.
3.

STANOWISKAMI PRACY
Koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno - gospodarczego gminy.
Wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy.
Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan urzedu.
Wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego.
Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowe;.
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6. Przygotowywanie raportu o stanie JST, okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan
dotyczacych realizacji zadan.

7. Ochrona danych 1 informacji 1 podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzie¢ w zakresie
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.

8. Realizacja zadan z zakresu obronnosci, ochrony ludnos$ci i1 obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej, natozonych na gmineg.

9. Zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy urzedu, a w szczegdlnosci przepisow
o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;.
10. Wspotpraca z radg miejska i jej komisjami w zakresie zapewnienia im niezb¢dnych informacji
stuzacych realizacji zadan samorzadu gminy.

11. Udziat w realizacji inicjatyw i zadan zwigzanych z czlonkostwem w Unii Europejskie;.

12. Prowadzenie i realizowanie terminowo sprawozdawczosci statystycznej.

13. Prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji i egzekucji sadowe;.

14. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

15. Przekazywanie akt spraw ostatecznie zalatwionych do archiwum zakladowego zgodnie z
instrukcja w sprawie organizacji dziatania archiwéw zaktadowych.

16. Pobor optaty skarbowej w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

17. Przygotowywanie na biezaco informacji dotyczacych zakresu ich dzialania, ktére winny by¢
zamieszczane na gminnej stronie internetowej i w biuletynie informacji publicznej oraz
przekazywanie ich administratorowi podmiotowej strony BIP.

18. Udostgpnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach 1 w trybie okre§lonych w
ustawie o dostgpie do informacji publicznej oraz ustawie o ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego.

19. Podejmowanie dziatan o pozyskanie srodkow pozabudzetowych, w tym sporzadzanie wnioskow
o dofinansowanie, wedtug wtasciwosci referatow i1 stanowisk.

20. Obstuga funduszu soteckiego.

21. Gospodarowanie $rodkami budzetowymi gminy zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
ustawg - prawo zamowien publicznych 1 aktami wewn¢trznymi.

22. Uczestniczenie w naradach pracowniczych 1 realizacja ustalen z narad.

23. Tworzenie 1 aktualizowanie katalogu kart ustug.

24. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalno$ci lobbingowej w procesie stanowienia
prawa.

25. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o petycjach.

26. Realizacja Stalego Dyzuru Burmistrza w sprawach gotowos$ci obronnej panstwa.

IV. ZAKRES UPRAWNIEN
1. Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Regulamin pracy.

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
26.06.1974 roku Kodeks pracy.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Sumienne i1 staranne wykonywanie powierzonych obowiazkéw zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa.

2. Obowiazki pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach

samorzadowych oraz Regulamin pracy.

. Znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

. Znajomo$¢ przepisoOw zawartych w ustawie z dnia 26. 06. 1974 r. Kodeks pracy.

5. Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
1 ustawy z dnia 06.09.2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.
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6. Znajomos¢ 1 wlasciwe stosowanie ustawy z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

7. Znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.

8. Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i Statutu Gminy.

VI. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkow
stuzbowych.

2. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywanych dokumentéw 1 pieczgci.

3. Odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.

4. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i1 materialng okre§la ustawa zdnia 26.06.1974 r. Kodeks
pracy oraz Regulamin pracy.

5. Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie informacji niejawnych okresla ustawa z dnia 06.06.1997 r.
Kodeks karny.

6. Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych okresla ustawa z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych.

7. Odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepnienia informacji publicznej okresla ustawa z dnia
06.09.2001 r. o dostegpie do informacji publicznej.

8. Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy skarbowej okresla ustawa z dnia 29.08.1997 r.
Ordynacja podatkowa.

9. Odpowiedzialno$¢ majatkowa za razace naruszenie prawa okresla ustawa z dnia 20.01.2011 .
o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych.

10. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych okresla ustawa z dnia

17.12.2004 r. o odpowiedzialnoS$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
11. Przestrzeganie przepisoéw ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych.
12. Przestrzeganie przepisoOw ustawy z dnia 16.11.2006 r. o optacie skarbowej oraz przepiséw
wykonawczych.

VI. PODLEGLOSC SEUZBOWA
Pracownik podlega bezposrednio Sekretarzowi Gminy.

Powyzszy zakres otrzymatam, ktory
przyjmuje do wiadomosci i stosowania

(data i podpis)

BURMISTRZ LUBRANCA

Stanistaw Budzynski



