1. Do zadan Biura 0Ogdlnego nalezg sprawy zwigzane z obstuga sekretariatu
i organizacja pracy:

1) kierowanie sekretariatem Urzedu, a w szczegdlnosci oOrganizowanie obstugi
oficjalnych wizyt, delegacji i innych waznych spotkan;

2) przyjmowanie interesantow/klientéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem Gminy, Zastepcg Wajta i Sekretarzem Gminy
badz kierowanie ich do wtasciwych Biur;

3) przyjmowanie, rozdzielanie i rejestrowanie w dzienniku korespondencji zewnetrznej
wptywajgcej do Urzedu, Gminnego Os$rodka Kultury, Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji,
Zarzgdu Drég Gminnych oraz Gminnego Zaktadu Komunalnego Sp. z 0.0.;

4) obstuga skrzynki pocztowej UG oraz skrzynki podawczej ePUAP /odbieranie wysytanie
pism droga elektroniczng/;

5) wysytanie korespondencji Urzedu, sporzgdzanie zestawienia i rozliczenia przesytek
oraz jej ewidencjonowanie i monitorowanie zwracanych potwierdzen odbioru;

6) wspodtpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za ustugi pocztowe dla zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania tych ustug;

7) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw klientéw w Urzedzie;

8) prowadzenie zbioru kart ustug oraz wydawanie klientom drukéw i formularzy
urzedowych oraz zatgcznikdéw do kart ustug;

9) przygotowywanie polecenia wyjazdu stuzbowego dla oséb delegowanych w podréz
stuzbowq oraz prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych;

10) nadzdér nad przechowaniem pieczeci urzedowych;

11) gromadzenie i przechowywanie kluczy zapasowych od pomieszczen budynku Urzedu;

12) zbieranie informacji prasowych o Gminie;

13) gromadzenie dokumentacji w zakresie szkolen, seminariéw, konferencji i forum;

14) przygotowywanie, listéw gratulacyjnych, podziekowan, zyczer okolicznosciowych,
dyploméw;

15) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w zatatwianiu spraw w Urzedzie;

16) obstuga kserokopiarki, centrali telefonicznej oraz innych urzadzen biurowych;

17) dbanie o aktualizacje gtoéwnej tablicy informacyjnej w holu oraz tablic ogtoszeniowych
wewnatrz budynku;

18) znakowanie pomieszczen w Urzedzie( biezgca aktualizacja);

19) wspotdziatanie z Gminnym Osrodkiem Sportu i Rekreacji w zakresie promocji gminy;

2. Sprawy zwigzane z o$wiatg:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
przedszkola samorzgdowe, szkoty, a w szczegblnosci spraw dotyczacych:
a) zakfadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,
b) ustalania sieci przedszkoli, szkét podstawowych oraz granic ich obwodéw,
c¢) koordynowania dziatalnosci placéwek oswiato-wychowawczych, opiekunczo-
wychowaweczych i przedszkoli,
d) kontroli ekonomiczno-finansowych gminnych jednostek oswiatowych,
e) analizowania, weryfikowania i przedkfadania do zatwierdzania projektow
arkuszy organizacji szkét i przeszkoli oraz wprowadzanych zmian,



2)
3)

4)

5)

6)

7)

f) przeprowadzania i organizowania konkursow na dyrektorow szkét i
przedszkoli oraz spraw awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

g) przygotowania projektow aktdow prawa miejscowego w sprawach oswiaty,

h) prowadzenia procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektoréw
placowek oswiatowych,

i) zapewnienie realizacji uprawnienia dzieci w wieku 3 — 5 lat obowigzku
wychowania przedszkolnego oraz dzieci w wieku 6 lat rocznego
przygotowania przedszkolnego w ramach roku zerowego,

i) wykonywanie obowigzkéw administracyjnych w przypadku nie spetnienia
obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki, kontrola spetnienia obowigzku
nauki,

k) kontroli subwencji oSwiatowej oraz przygotowania danych do jej obliczenia w
zakresie Systemu Informacji Oswiatowej (SIO) oraz prowadzenia bazy i jej
aktualizowanie,

I) przekazywania dyrektorom placdwek oswiatowych przepisow prawnych,
wytycznych z Ministerstwa Edukacji Narodowej, Kuratorium i innych
instytucji,

prowadzenie ewidencji szkét publicznych i niepublicznych;
gromadzenie dokumentacji w zakresie:

a) nauczania indywidualnego i rewalidacji indywidualnej,

b) pomocy psychologiczno-pedagogicznej i klas integracyjnych,

c) rozwoju zawodowego nauczycieli,

d) nagradzania i wyrdzniania nauczycieli,

realizowania zadan zwigzanych z pomocg materialng uczniéw o charakterze
socjalnym;

wykonywaniem zadan zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
pracodawcom, ktdérzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowe o prace w celu
przygotowania zawodowego;

prowadzenie oraz organizacja spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego
transportu i opieki w czasie przewozu dziecka do placéwki oswiatowej zgodnie z
przepisami prawa;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych i przewozéw regularnych specjalnych na obszarze gminy;

3. Sprawy zwigzane z obstugg kadrowa:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych;
przygotowywanie dokumentéw w zakresie prac zleconych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem, stuzbg przygotowawczg i ocenami
pracownikéw oraz zakresami czynnosci;

zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z przepiséow bhp i p.poz. w tym: szkolenia
bhp, praca na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, badania lekarskie i
ryzyko zawodowe, a takze dokumentacji zwigzanej z wypadkiem przy pracy, w drodze
do i z pracy oraz statystycznej karty wypadku przy pracy;

gromadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy i urlopéw oséb zatrudnionych;



6) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie praktyk zawodowych dla
uczniow szkot srednich i studentdw oraz praktyk absolwenckich, a takze programoéw
specjalnych.

4. Do zadan Biura nalezg takze sprawy zwigzane z:

1) informatyzacjg Urzedu, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

i)

j)
k)

1)

projektowanie i wdrazanie oprogramowania i systemow teleinformatycznych,
elektroniczne archiwizowanie danych na nosnikach informatycznych,
serwerze,

ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemoéw,

uzytkowanie i utrzymanie systemdw oraz programow,

wdrazanie i aktualizacja podpiséw elektronicznych oraz administrowanie
elektroniczng skrzynka podawcza,

obstugg informatyczng (serwis) oraz doradztwem informatycznym,
administrowanie siecig komputerowg Urzedu, w tym zarzgdzanie systemem
dostepu

do zbioréw danych i zapewnieniem prawidtowej realizacji ustaw i przepiséw
szczegdlnych w tym zakresie,

zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach
danych Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi regulacjami
wewnetrznymi,

planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej modernizacja
z uwzglednieniem potrzeb finansowych,

ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

dokonywanie zakupu nowych programéw komputerowych przydatnych
w dziatalnosci Urzedu,

wdrazanie zakupionych programéw stosownie do aktualnych potrzeb
jednostki,

m) kontrolowanie oprogramowania funkcjonujgcego w Urzedzie w zakresie jego

n)

legalnosci wynikajgcej z ustawy o ochronie praw autorskich,
prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania;

2) ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci:

a)

wspoétpraca z  placowkami  stuzby zdrowia oraz  organizacjami
i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz profilaktyki i ochrony zdrowia;

b) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy dostepnosci do Swiadczen

medycznych;

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury.



