Zarządzenie Nr 128/04

Wójta Gminy Sterdyń 

z dnia 29 października 2004 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Sterdyń.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, póz. 1591 z późn. zm) zarządzam, co następuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Sterdyń nadanym Zarządzeniem Nr 12/02 Wójta Gminy Sterdyń z dnia 31 grudnia 2002 r. zmienionym zarządzeniem Nr 41/03 Wójta Gminy Sterdyń z dnia 30 czerwca 2003 r. wprowadza się następujące zmiany:

1)
w § 9 ust. l pkt 4 otrzymuje brzmienie:

" 4) samodzielne stanowisko do spraw obsługi Rady Gminy i Gminnego Centrum Informacji"

2)
w § 9 ust. 2 pkt. 4 otrzymuje brzmienie:

"4) samodzielne stanowisko do spraw obsługi Rady Gminy i Gminnego Centrum Informacji"

3)
w § 9 dodaje się pkt 6 i 7 w brzmieniu:
"6) Urząd Stanu Cywilnego"

"7) Gminne Centrum Informacji z siedzibą w Gminnym Ośrodku Kultury w Sterdyni"

4)
dodaje się § l0 a w brzmieniu;

"§ 10 Regulamin Gminnego Centrum Informacji określi Wójt Gminy odrębnym zarządzeniem"

5)
w § 18 dodaje się pkt. 21 w brzmieniu:

"21) Wójt Gminy przy znakowaniu spraw używa symbolu "W".

6)
w § 19 dodaje się do ust. 3 w brzmieniu:

"3, Zastępca Wójta Gminy przy znakowaniu spraw używa symbolu "Z".

7)
w § 20 dodaje się pkt. 13 w brzmieniu:

"13) Sekretarz Gminy przy znakowaniu spraw używa symbolu "S".

8)
w § 21 dodaje się pkt. 13 w brzmieniu:

"13) Skarbnik Gminy przy znakowaniu spraw używa symbolu "F".

9)
§ 26 otrzymuje brzmienie:

„26 Do zadań samodzielnego stanowiska pracy do spraw obsługi Rady Gminy i Gminnego Centrum Informacji należy w szczególności:

1) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy projektów uchwał Rady,

2) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie stanowiskami pracy projektów
zarządzeń Wójta,

3) prowadzenie rejestru uchwał Rady i zarządzeń Wójta oraz przechowywania tych dokumentów

4) przekazywanie - za pośrednictwem kancelarii - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

5) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i Komisji Rady,

6) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady oraz jej Komisji,

7) protokołowanie sesji, zebrań, i spotkań Rady oraz posiedzeń Komisji,

8) prowadzenie rejestru uchwał i innych postanowień Rady oraz posiedzeń Komisji,

9) prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta,

10) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

11) organizowanie szkoleń radnych i członków Komisji Rady,

12) współpraca z Referatem Organizacyjno - Społecznym w zakresie przestrzegania przepisów ustawy o zamówieniach publicznych przy realizacji zamówień dotyczących funkcjonowania Rady,

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

14)organizowanie i nadzorowanie działalności Gminnego Centrum Informacji.
10) dodaje się § 28a w brzmieniu:

"28a. Do zadań Gminnego Centrum Informacji należy w szczególności:

1) zapewnia dostępu do nowoczesnej techniki komputerowej,

2) szkolenia i edukacja w zakresie technik komputerowych, porady,

3) współpraca z Powiatowym Zespołem Doradców Rolnych w Sokołowie Podlaskim w zakresie pomocy przy wypełnianiu wniosków o fundusze z Unii Europejskiej,

4) promocja gminy z wykorzystaniem techniki komputerowej (plakaty, ulotki, informatory),

5) współpraca z Wojewódzkim Urzędem Pracy w Warszawie i Rejonowym Urzędem Pracy w Sokołowie Podlaskim w zakresie przeciwdziałania bezrobociu,

6) udostępnianie oraz pomoc w uzyskaniu informacji zawartych w sieci INTERNET,

7) udzielanie informacji z zakresu administracji publicznej,

8) świadczenie usług płatniczych (np. ksero, fax),

9) świadczenie usług nieodpłatnych dla bezrobotnych w podstawowym zakresie.

§2.

Wykonywanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem l listopada 2004 r.

