Biuletyn Informacji Publicznej Urzad Miejski w
Kowarach

Adres artykutu: https://bip.kowary.pl/artykul/stanowisko-ds-obslugi-rady-miejskie;j

Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej

Imie i nazwisko: Anna Jabtonska - Zub
Telefon: 75 64 39 232

E-mail: anna.jablonska

Lokalizacja: budynek A, pokdj nr 8, | pietro

Zakres obowiazkow:

1.

No vk

12.

Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej i jej komisji, w tym:

o organizacyjne przygotowanie posiedzen, opracowywanie materiatéw obrad,

o uczestniczenie i obstuga posiedzen sesyjnych rady,

o zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatéw na sesje rady i

posiedzenia komisji,

o przyjmowanie korespondencji kierowanej do rady,

o czuwanie nad terminowoscia zatatwiania spraw.
Prowadzenie rejestru projektéw uchwat rady i uchwat rady, wnioskéw i opinii
komisji oraz interpelacji i wnioskéw radnych.
Edycja uchwat, w tym przekazywanie uchwat do wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowej a takze przekazywanie uchwat do publikacji jezeli wynika to& z
przepisdw prawa oraz na tablicy ogtoszeh Rady Miejskiej.
Prowadzenie rejestrow rozstrzygniec¢ nadzorczych i wskazah Wojewody.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Rady Miejskiej.
Prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego.
Czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji oraz interpelacji i
whnioskéw radnych przez organy samorzgdowe instytucje i jednostki.
Opracowywanie projektéw planéw pracy Rady Miejskiej w tym programu dziatania
rady na okres kadencji oraz rocznego planu pracy i informowania
zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych z uchwalonych programéw i planéw.

. Udziat w opracowywaniu projektéw uchwat rady, wnioskéw i opinii komisji.
10.
11.

Organizacja i przeprowadzenie wyborow tawnikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi radnych i
burmistrza.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$Swiadczeniami majgtkowymi oraz
oswiadczeniami o dziatalnosci gospodarczej, umowach cywilnoprawnych i


https://bip.kowary.pl/artykul/stanowisko-ds-obslugi-rady-miejskiej
mailto:anna.jablonska@kowary.pl

zatrudnieniu pracownikéw urzedu i kierowniké4w gminnych jednostek
organizacyjnych oraz oswiadczeniami majgtkowymi oséb zarzgdzajgcych i
cztonkéw organu zarzadzajgcego gminng osobg.

13. Wspdipraca z Administratorem Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
wynikajgcym z ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o samorzadzie
gminnym i in.

14. Staty nadzor nad przeznaczonymi w budzecie srodkami na realizacje zadan
zwigzanych z zakresem czynnosci oraz niezwtoczne informowanie bezposredniego
przetozonego o istniejgcych zagrozeniach zwigzanych z realizacjg budzetu.

15. Planowanie zadan i srodkéw do budzetu na przyszty rok budzetowy.

16. Biezace przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informacji publicznych w
zakresie merytorycznym swojego stanowiska oraz odpowiedzialnosc¢ za tresc
przekazywanych informacji.

17. Systematyczne wykonywanie przegladéw informacji z zakresu swojego
stanowiska pracy zamieszczonych w BIP, czuwanie nad ich aktualnoscia.
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