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Prowadzenie
rachunkowosci
gminy Zawidéw

1. Aktualizacja zarzadzen opisu,..cych
zasady rachunkowos$ci /m.in. plan kont,
obieg dokumentow/.

2. Stosowanie klasyfikacji budzetowe]
dochodéw i wydatkow, dekretowanie
dokumentéw.

3. Biezace, rzetelne i zgodne z zapisami
ustawy o rachunkowosci prowadzenie
ksiag rachunkowych.

4. Przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw aktywow
1 pasywow.

5. Zapewnienie obstugi finansowo-
ksiegowej oraz bankowej budzetu
gminy.

6. Terminowe i rzetelne sporzadzanie
wszystkich sprawozdan wymaganych
przepisami prawa.

7. Weryfikowanie sprawozdan
finansowych jednostek
organizacyjnych gminy.

8. Egzekwowanie terminowosci
rozliczen z budzetem i skladanie
sprawozdah organowi prowadzacemu
oraz analiza dokonanych
inwentaryzacji.

9. Prowadzenie wydzielonej ksiggowosci
dla realizowanych projektow unijnych.

10.Rozliczanie otrzymanych dotacji oraz
$rodkéw na zadania zlecone.

11.Weryfikacja sald naleznosci
i zobowiazan.
12.Dokonywanie odpiséw

Miernik:
Terminowe
irzetelne
sporzadzanie
sprawozdan
Planowana
wartosé: Zlozenie
100% sprawozdan
W wyznaczonym
terminie

Zlozenie 100%
sprawozdan

W wyznaczonym
terminie

Biezace dokumentowanie
i rejestrowanie operacji
finansowych
i gospodarczych, autoryzacja
operacji finansowych,
weryfikacja wstepna, biezaca
i koficowa, nadzor, rejestr
odstepstw. Zabezpieczenie
sieci komputerowej
w zasilacze awaryjne, biezaca
kontrola systeméw i sprzetu
komputerowego.

Biezace dokumentowanie
i rejestrowanie operaciji
finansowych
i gospodarczych, autoryzacja
operacji finansowych,
weryfikacja wstepna, biezaca i
koncowa, nadzdr, rejestr
odstepstw. Zabezpieczenie sieci
komputerowej w zasilacze
awaryjne, biezaca kontrola
systemow i sprzetu
komputerowego.

aktualizujacych.
1. Prowadzenie ewidencji podatkow Miernik: Biezace dokumentowanie Biezace dokumentowanie
i optat lokalnych. 1.Liczba i rejestrowanie operacji i rejestrowanie operacji
. 2. Terminowe i powszechne dokonywanie | utrzymanych finansowych finansowych
Prowadzenie . o i o . . . .
. wymiaru podatkéw i optat lokalnych. w mocy odwotlan 1. Ponizej 0,01% i gospodarczych, autoryzacja i gospodarczych, autoryzacja
wymiaru oraz . . .. . - .
Ksieoowosci 3. Weryfikowanie zlozonych deklaracji od wydanych ogéh wydanych operacji finansowych, operacji finansowych,
CBOW i informacji podatkowych . decyzji. decyzji weryfikacja wstepna, biezaca | weryfikacja wstgpna, biezaca i
podatkow i oplat ) : . . .
lokalnvch 4. Prowadzenie postgpowan 2.Liczba 2.1 i koficowa, nadzor, rejestr koncowa, nadzor, rejestr
¥ podatkowych. przeprowadzonych | 3.Ponizej 15 % odstepstw. Zabezpieczenie | odstgpstw. Zabezpieczenie sieci
5. Udzielanie pomocy publiczne;j. z urzedu kontroli | naleznosci ogdtem sieci komputerowej w komputerowej
6. Egzekucja zaleglosci podatkéw i optat | podatkowych. zasilacze awaryjne, biezaca w zasilacze awaryjne, biezaca
lokalnych 3.Poziom kontrola systeméw i sprzgtu kontrola systeméw
7. Zabezpieczenie naleznosci podatkéw | zaleglosci - komputerowego. i sprz¢tu komputerowego.
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REFERAT PRAWNO - ADMINISTRACYJNY

I. Realizacja zadan i celé6w w roku 2013

Referat /samedziclne-stanowiske-praey
REFERAT PRAWNO - ADMINISTRACYJNY

Mierniki
z 0 EE.Q«»:». ﬁ:.?% Osiggnigta wartos§¢ Planowane mechanizmy Najwazniejsze podjete
L adamey! Cel zadania/ podzadani goeT cciniia koni k kontroli stuzgce realizacji zadania sluzgce realizacji
p- podzadanie e a/ po nia Konisatoku na koniec roku, ontroli stuzg acji a stluzjce realizacj
¢ ktorego dotyczy celu celu
ktérego dotyczy 4
; sprawozdanie
sprawozdanie
| 2 3 4 5 6 7
Realizowanie zadan wynikajacych
z ustawy o ewidencji ludnosci Miernik: Kontrola wstgpna, biezaca Kontrola wstgpna, biezaca
Aktualizacja statego i dowodach osobistych, aktualizacja Ak Em:um._&.m danych i konicowa mvoﬁmhm.ozwow i koncowa muo_.NwhN.onv\o:.
. . spisu 0s6b wraz z danymi . dokument6w, zabezpieczenie | dokumentéw, zabezpieczenie
1. rejestru Swoﬁo.i adresowymi, ktére sa uprawnione do W systemie 4 sieci komputerowej sieci komputerowej
o&ﬂ%oﬁuhnm:“m glosowania na terenie Zawidowa, informatycznym . w zasilacze awaryjne, biezaca | w zasilacze awaryijne, biezaca
spisow wyborcow wykonanie zapiséw Rozporzadzenia M-s:ceﬁ:.n wartosé: kontrola systeméw 1 sprzetu kontrola systemo6w i sprzetu
Ministra Spraw Wewnetrznych komputerowego komputerowego
i Administracji ]
Przygotowanie we wspélpracy | Przygotowanie we wspélpracy
z wlasciwymi merytorycznie z wlasciwymi merytorycznie
Referatami i stanowiskami Referatami i stanowiskami
Przygotowywanie pracy Emﬂm\:&oé dotyczacych | pracy Emﬁd&oi dotyczacych
i - rojektéw uchwat Rad projektow uchwat Rady
pod ﬁmm_@.moa gv\w.oeimma Nmmmn z .Nm_a.omr . Miernik: Komplet JS.__& skiej oraz :Evar% Miejskiej oraz innych
organizacyjnym mmE_E\mqmo.: HEEENn.o J> sa::w,m A€ | Jokumentow zgodnie materialéw na sesje Rady materialow na sesje Rady
2. |3 M.Wm&\‘ Z_&m._n.& > | 2zadah wiasnych Q.EE% mmams z zakresem sesji 13 Miejskiej i posiedzenia Miejskiej i posiedzenia
P Om_MMMMWMNME b wwww_ﬂ_mmww%whmuw“wmmwwn Planowana warto$é: komisji Rady Miejskiej, komisji Rady Miejskiej,
: 12 rzeprowadzanie weryfikacji rzeprowadzanie weryfikacji
przesylanie wewnetrznych preep o cwﬂn%:o.r biezacej i koncowej,

materiatéw radnym.

wstepnej, biezacej i konicowej,
nadzdr nad przesylaniem
materialéw radnym,
odnotowywanie odstepstw od
plandéw sesji

nadzér nad przesyltaniem
materialoéw radnym,
odnotowywanie odstepstw od
planéw sesji
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dotyczacych
inwestycji gminnych

programowych

| sktadanych sprawozdan,
kontrola biezaca i koncowa
sporzadzonych dokumentow.

n sktadanych sprawozdan,
kontrola biezaca i koficowa
sporzadzonych dokumentéw.

Prowadzenie rejestru

Wykonanie ustawy o samorzadzie

Miernik: Liczba
rejestrow

Kontrola wstepna, biezaca

Kontrola wstepna, biezaca
i koficowa sporzadzonego
rejestru

Autoryzacja operacji
finansowych, weryfikacja
wstepna, biezaca i koficowa,
nadzor, analiza odstepstw od
planowanych postepowan

9. zarzadzen gminnym oraz innych przepiséw Planowana wartosé: i koncowa sporzadzonego
Burmistrza Miasta | wewngtrznych 1 ) rejestru
Przeprowadzanie R
formalno-prawne;j
procedury sprzedazy
dziatek pod Miernik: Liczba A . ..
zabudowg sprzedanych utoryzacja operacjl
. . . . , . - o finansowych, weryfikacja
jednorodzinna na | Zwigkszenie dochodéw majatkowych | nieruchomosci AL
10. . . . . wstepna, biezaca i koncowa,
terenie Gminy gminy niezabudowanych nadzér. analiza odstepstw od
Miejskiej Zawidow Planowana warto$¢: ) ’ h EPSIW ¢
offz ifiiyéh 3 planowanych postepowan
nieruchomosci
stanowigcych
wlasnos¢ jst
O@Eooé%émao Miernik: Projekt Przygotowanie we wspélpracy
materiatow ,ao dokumentow z wlasciwymi merytorycznie
% aw MM Wﬁcﬂﬁﬂwﬂ“ Opracowanie projektu budzetu w sprawach objetych mSmos‘qm_SB_ pracy
11. pi . miasta na rok 2013 oraz Wieloletniej | zakresem dzialania materiatow do m_.ewﬁ:u
i wydatkow Progvzy Finansowei referatu kontrola biezaca i koncowa
w zakresie ‘s sporzadzonych dokumentéw
. Planowana wartosé: POTZ3s Y »
dotyczacym zadan 1 zachowanie wymaganego
referatu terminu skiadania wnioskow

Przygotowanie we wspoipracy
z wlasciwymi merytorycznie
stanowiskami pracy
materiatéw do projektu,
kontrola biezaca i koficowa
sporzadzonych dokumentow,
zachowanie wymaganego
terminu skladania wnioskow

II. Realizacja innych zadan i celéw w roku 2013, ktore nie zostaly objete planem dzialalnosci danego roku

III. Informacja dotyczaca realizacji zadan i celéw w roku 2013

Ad. 2 iad. 3 W wyniku zwotania posiedzen Rady Miejskiej nalezato sporzadzi¢ protokét — brak wplywu na ilo$¢ posiedzen Rady, a tym samym sporzadzaniem protokotow.
Ad. 7 Wykonana wigksza ilo§¢ postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego i pozaustawowego spowodowana byla wprowadzeniem nowego zadania do budzetu Miasta,
a takze przeprowadzeniem zapytan ofertowych na okres pozniejszy, tj. na rok 2013.

Ad. 8 Zmiana wynika ze zwigkszenia zadan gminy (gospodarka odpadami komunalnymyi)

(nalezy krétko opisa¢ najwazniejsze przyczyny, ktore wplynely na niczrealizowanie celéw, wystapienie istotnych réznic w planowanych i osiggnigtych wartosciach miernikéw lub podjecie
innych niz planowane zadan shuzacych realizacji celéw).
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Przygotowanie
Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego na
lata 2013-2020

Opracowanie $redniookresowego
dokumentu planistycznego,
porzadkujacego zamierzenia
inwestycyjne gminy, stanowiacego
wazng funkcje w procesie
programowania rozwoju, ulatwiajac
podejmowanie biezacych decyzji
w zgodnosci z celami rozwoju.
Niniejszy plan wiaze on
kompleksowy plan rozwoju gminy
i plan finansowy z rozwojem
przestrzennym i polityka

Miernik: Liczba
przygotowanych

dokumentéw Planowana

wartosé: 1

~rzeprowadzanie weryfikacji
wstepnej, biezacej i koncowej
opracowywanych
dokumentéw, rejestrowanie
odstepstw od zaplanowanych
do realizacji przedsigwzigc,
$cista wspolpraca
z pozostalymi referatami
Urzedu Miejskiego podczas
opracowywania planu, analiza
pozostatych dokumentow
strategicznych, nadzo6r nad
przesylaniem materialéw na

Przeprowadzanie weryfikacji
wstepnej, biezacej i koncowej
opracowywanych
dokumentow, $cista
wspolpraca z pozostatymi
referatami Urzedu Miejskiego
podczas opracowywania
planu, analiza pozostatych
dokumentéw strategicznych,
wspolpraca z Rada Miejska
w Zawidowie.

inwestycyjng, wskazujac sesje Rady Miejskiej.
priorytetowe kierunki i sposoby
wydatkowania czesci Srodkow
budzetowych - wydatkéw
inwestycyjnych.
ENmEoimm.NmEm Miernik: Liczba gJ\aEm_m.Em cwam ﬁ@dﬁm_m.u_m vwaN
kontroli . . . . . wyznaczanie 0s6b do wyznaczanie 0sob do
. Wykonanie planu kontroli na rok protokotéw . . . .
w jednostkach N . ) przeprowadzania kontroli, przeprowadzania kontroli,
.| 2013, zatwierdzonego przez z przeprowadzonych . . .. o . .
podlegtych, zgodnie . . . biezaca analiza terminéw biezaca analiza terminow
. | Burmistrza Miasta kontroli . .
z planem kontroli Planowana wartosé: 5 zaplanowanych w planie zaplanowanych w planie
na rok 2013 ) kontroli na rok 2013. kontroli na rok 2013.
Realizacja wieloletniego Programu
Wspolpracy Gminy Zawidéw
Przygotowanie Z organizacjami pozarzadowymi
sprawozdania w latach 2011 - 2012, spehienie Miernik: Liczba Kontrola termin6éw, nadzor Kontrola terminoéw, nadzor
z udzielonych obowiazku wynikajacego z ustawy przygotowanych nad rzetelnoscia nad rzetelnoscia
dotacji na realizacj¢ | z dnia 24 kwietnia 2003 r. dokumentéw i kompletnoscia i kompletnoscia

zadan publicznych

o dzialalnoéci pozytku publicznego

Planowana wartosé: 1

przygotowanej dokumentacji.

przygotowanej dokumentacji.

w 2012r. i o wolontariacie (j. t. Dz. U.
z2010r.,Nr 234, poz. 1536 z p6zn.
zZm.).
Wytonienie ofert i zlecenie Nadzoér nad rzetelnoscia Nadzér nad rzetelnoscia
OBloszenie podmistom prowadzacym przy mo_ﬂ%w“mmmwﬁmwﬁaim&m cﬁwmoﬁﬂ%%mwmwﬂw“”oim&m
otwartego konkursu | dziatalno$é pozytku publicznego Miernik: Liczba konkursowej, kontrola konkursowej, kontrola

ofert na realizacje
zadan publicznych
w 2013r.

realizacji zadan publicznych Gminy
Zawidéw, wynikajacych z zapisow
ustawy o samorzadzie gminnym.
Zadania okres$lone zostaly

w Wieloletnim programie

ogloszonych konkurséw
Planowana wartos¢: 1

terminéw wynikajacych

z Zarzadzeri Burmistrza
Miasta, szeroka akcja
promocyjna konkursu.

terminéw wynikajacych z
Zarzadzen Burmistrza Miasta,
szeroka akcja promocyjna
konkursu.
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nienagannej wizytéwki Urzedu « .z

Legionu, w tym wiadomosci

regionu, w tym wiadomos$ci

przyciaganie do regionu turystow gminnych gminnych
1 inwestoréw. -
Miernik:
Opracowywanie i realizacja strategii | a) Liczba publikacji na
promocji miasta, koordynacja miejskim portalu
wspolpracy w zakresie promocji internetowym i portalu
z instytucjami zewnetrznymi, spolecznosciowym,
organizacja i =0Nmm5~m2<o b) liczba publikacji Dokumentowanie Dokumentowanie
. .. .. | wimprezach promocyjnych, gotowych do druku a) 342 _— - . _— . ..
Realizacja polityki S : . i rejestrowanie operacji i rejestrowanie operacji
. L poglebianie wiedzy lokalne;j c) liczba wydrukowanych | b) 0 .. .
informacyjnej . . . . finansowych, biezaca kontrola | finansowych, biezaca kontrola
10. . . spotecznosci, zwigkszenie ulotek (akcja c¢) 1000 A . . . . .
i promocyjnej Lo . . wydatkow, biezaca analiza wydatkow, biezaca analiza
. przychodéw gminy jako catoSci: ekologiczna) d)2 R . L A . L.
gminy . . . " najwazniejszych wiadomosci | najwazniejszych wiadomosci
samorzadu, mieszkancow, firm, d) liczba akcji nveh innveh
opracowywanie materiatow ekologicznych gmunnyen. STy CA-
promocyjnych, przygotowywanie Planowana warto$¢:
i realizacja kampanii a) 180
informacyjnych i promocyjnych b)3
¢) 1000
d)1 -
Nadzér nad cato$cia prac
zwiazanych z informatyzacja
Urzedu, obstuga informatyczna
(serwis) oraz doradztwo
informatyczne dla pracownikéw
Urzedu i ich szkolenia,
administrowanie siecia
komputerowa Urzegdu,
w tym NE.NNEN.NEG systemem Miernik: Diagnozowanie
dostepu do zbioréw danych e . N . Lo
. . . . stanu organizacji Zabezpieczenie sieci Zabezpieczenie sieci
i zapewnieniem prawidlowe;j S e - o . I
. . . w odniesieniu do komputerowej w zasilanie komputerowej w zasilanie
11. realizacji ustaw i przepisow . . . . . .
Obstuga szezeedlnych w zakresie standardéw kontroli 1 awaryjne, biezaca kontrola awaryjne, biezaca kontrola
informatyczna golny QE i ’ zarzadczej, przeglad, . systeméw i sprzgtu systemdw i sprzetu
zapewnienie bezpieczenstwa danych . . . | (na biezaco) o o
Urzegdu weryfikacja, zatwierdzanie komputerowego, wczesniejsze | komputerowego, wczesniejsze

zawartych w komputerowych
zbiorach danych Urzedu zgodnie

z obowiazujacymi przepisami

i regulacjami wewnetrznymi
przyjetymi w Urzgdzie, planowanie
i realizacja rozwoju sieci
informatycznej oraz jej
modernizacja z uwzglednieniem
potrzeb finansowych, realizacja
zadafi na rzecz promocji gminy
(strona www., materialy
promocyjne, materialy reklamowe,

dokumentacji oraz
opracowanych rozwiazan
Planowana wartos¢: 1

planowanie modernizacji sieci
i systemoéw.

planowanie modernizacji sieci
i systemow.
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przekazywanie korespondencji v
dekretacji kierownictwu Urzedu,
udostepnianie zainteresowanym
informacji dotyczacych prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej,
prowadzenie i aktualizacja tablic
urzedowych i informacyjnych.

Zapewnienie zgodnosci wydatkow

Miernik: Liczba

Dokumentowanie

Dokumentowanie

Prowadzenie . - - . . — . .
ksiazki kontroli z planem finansowym oraz wypemionych ksiazek i rejestrowanie operacji i rejestrowanie operacji
13. acy poiazdu zapewnienie prawidlowej kontroli pracy pojazdu 12 finansowych, biezaca finansowych, biezaca
pracy poj eksploatacji pojazdu samochodowego weryfikacja wyjazdow weryfikacja wyjazdow
samochodowego L. : :
samochodowego Planowana warto$¢: 12 pojazdu. pojazdu.

IL. Realizacja innych zadan i celow w roku 2013, ktére nie zostaly objete planem dzialalnosci danego roku:

— Zlozenie Sprawozdania za rok 2012r. z wykonania kontroli przez Kierownika Referatu Funduszy Pomocowych i Kontroli w 2012r.,
— Zlozenie Sprawozdania z wykonania Planu Odnowy Miejscowosci na lata 2010-20138,
— Zlozenie Sprawozdania z realizacji wieloletniego programu wspotpracy gminy Zawidéw z organizacjami pozarzadowymi w latach 2011-2012 — podsumowanie roku 2012,
— Przygotowanie Analizy rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta Zawidéw wynikajaca z dokument6w strategicznych, tj. Strategii Rozwoju Miasta, Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego oraz Planu Odnowy Miejscowosci oraz informacja dotyczaca podjetych dziatai w celu pozyskania srodkéw zewngtrznych na zadania wiasne,

— przygotowywanie i wdrazanie dokumentow strategicznych gminy,
— zlozenie dwéch akces6w do realizacji projektéw w kolejnych latach,
— przeprowadzenie dwéch kontroli w Referatach Urzedu Miejskiego w Zawidowie, zgodnie z planem kontroli na 2013 rok,

— wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

i o wolontariacie,

— wspbtpraca z Urzedem Pracy oraz realizacja zapiséw Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie organizowania prac spofecznie uzytecznych,
— koordynowanie kontroli, w tym kontroli zarzadczej,

~ wspblpraca z Miejskim Oérodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie egzekucji sSwiadczen alimentacyjnych,

— prowadzenie korespondencji z firmami i osobami zainteresowanymi oferta turystyczna,

— wykonywanie ustug w zakresie informacji turystycznej, tj. zbieranie, przetwarzanie i udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych, potaczeniach komunikacyjnych,
bazie noclegowej i gastronomicznej,

— organizacja i udziat w przedsigwzigciach promocyjnych realizowanych przez inne miejskie jednostki organizacyjne i instytucje, w tym zapewnienie oprawy promocyjnej
imprez ¢ innym charakterze organizowanych przez Miasto oraz innych organizatoréw,

— wspdlpraca z prasa, w tym przygotowywanie i wysylanie serwiséw informacyjnych oraz innych zamoéwionych przez media materiatéw niezbednych do konkretnych
publikacji, artykutow czy relacji,

— prowadzenie dziennika korespondencji w systemie El-Dok,

— biezaca analiza i likwidacja powstalych zaleglosci i nadplat w oplatach uzytkowania wieczystego,

— prowadzenie ewidencji analitycznej oraz uzgadnianie oplat za uzytkowanie wieczyste,

— wlasciwe utrzymanie pod wzgledem technicznym i estetycznym przydzielonego samochodu,

— biezace prowadzenie zapiséw w karcie drogowej,
— petnienie funkcji "administratora systemu El-Dok”,
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3) dokonywanie aktualizacji ksiag stanu cywilnego ; rzez nanoszenie wzmianek dodatkowych na margine. /aktu i przypiskéw na podstawie postanowien sadowych,
decyzji administracyjnych oraz zawiadomien innych USC,
4) prowadzenie ewidencji posiadanych ksiag stanu cywilnego, .
5) zawiadamianie innych USC o sporzadzonych aktach stanu cywilnego,
6) wysylanie aktéw stanu cywilnego oraz zawiadomien o zmianach zachodzacych w aktach stanu cywilnego do Ewidencji Kontroli Ruchu Ludnosci,
7) wydawanie wypiséw z ksiag stanu cywilnego oraz zaswiadczef,
8) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie postanowien sadowych i decyzji administracyjnych,
9) kompletownie dokumentéw i prowadzenie postepowania wyjasniajacego oraz wydawanie decyzji administracyjnych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekuficzego,
10) prowadzenie archiwum stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dbatos¢ o ich konserwacjg i zabezpieczenie,
11) wydawanie zaswiadczefi stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa na podstawie art. 4" Kodeksu Rodzinnego
i Opiekurniczego ( matzenstwo konkordatowe ),
12) prowadzenie archiwum ksiag poniemieckich,
13) prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi,
14) programowanie i organizowanie uroczystych form zawierania zwiazkéw matzefiskich, jubileuszy dlugoletniego pozycia malzenskiego,
15) W zakresie dziatalnosci kadr :
- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
- prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,
- organizacja i koordynacja praktyk studentéw i uczniow,
- rejestracja uméw zlecenia zawieranych miedzy urzedem a zatrudnionymi w nim pracownikami,
- przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu,
- ewidencja czasu pracy pracownikow,
- kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,
16) w zakresie o§wiaty: pelnienie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych gminy w zakresie o$wiaty,
w szczegllnosci:
a) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty,
b) nadz6r nad przestrzeganiem zasad przyznawania $rodkéw z funduszu na doskonalenie zawodowe nauczycieli,
¢) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym dokument6w finansowych z zakresu funkcjonowania placéwek szkolnych i przedszkola,
17) sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie stanowiska pracy,
18) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.

IIL. Informacja dotyczaca realizacji zadan i celow w roku 2013
Nie dotyczy
(nalezy krétko opisaé najwazniejsze przyczyny, ktére wplyngly na niezrealizowanie celéw, wystapienie istotnych réznic w planowanych i osiagnietych wartosciach miernikéw lub podjecie

innych niz planowane zadan stuzacych realizacji celéw).
KIEROWNIK REFERATU \.
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