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Referat Spraw Obywatelskich i Administracji
Biuro Rady Gminy

kontakt:

tel. 013 461 70-45
013 461 70-46

fax.013 461 73-73

e-mail: m.straszkiewicz@olszanica.pl

1. Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan referatu.

2. Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dot. zadan referatu oraz sprawozdan

z wykonania budzetu.

3. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady, Wéjta, oraz innych materiatéw.

. Zapewnienie kompetentnej i sprawnej obstugi interesantéw.

. Zatatwianie wnioskéw obywateli, wnioskéw komisji Rady oraz interpelacji i zapytan w sprawach nalezacych do wtasciwosci referatu.
. Nadzér nad dyscypling pracy w Urzedzie.

. Nadzér nad pracownikami obstugi Urzedu.

. Biezace prowadzenie kontroli nad pracownikami referatu.

9. Techniczne zabezpieczenie statych i doraznych dyzuréw w urzedzie.

10. Wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, samorzadowych oraz referendéw /przygotowanie
lokali wyborczych, powotywanie komisji wyborczych, zapewnienie warunkéw pracy komisjom/.

11. Wspétdziatanie z delegatura Krajowego Biura Wyborczego - wykonywanie zadan urzednika wyborczego.

12. Przygotowywanie wyboréw tawnikéw sgddéw powszechnych.

13. Koordynacja dziatan jednostek pomocniczych gminy /sotectway/.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdw w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych, uméw
absolwenckich refundowanych przez PUP oraz stazystow i praktykantéw.

15. Przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych.

16. Sprawowanie funkcji rzecznika dyscyplinarnego urzedu.

17. Wspétudziat w organizacji Swigt i uroczystosci panstwowych oraz lokalnych.

18. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem.

19. Przygotowywanie we wspdtpracy z wtasciwymi stanowiskami materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz
innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdw.

20. Przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje.

21. Przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych.

22. Przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji.

23. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen

i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta.

24. Protokotowanie sesji, posiedzen, zebrah i spotkan.

25. Prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji.

26. Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych.

27. Organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedacych radnymi.

28. Udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu.

29. Wspotdziatanie z wydziatem prawnym PUW w Rzeszowie w zakresie przesytania uchwat do legalizacji

i publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego.

30. Kompletowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady i przekazywanie jej w okreslonych terminach do archiwum.

31. Obstuga administracyjna Przewodniczacego Rady i radnych.

32. Przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, o zmiane wpisu i wykresSlenie wpisu z ewidencji.

33. Wydawanie zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

34. Wydawanie zaswiadczenia o zmianie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j.

35. Wydawanie decyzje o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnoSci gospodarczej.

36. Wydawanie zaswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

37. Prowadzenie rejestru dziatalnosci gospodarczej.

38. Sporzadzanie wypiséw z rejestru ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

39. Przyjmowanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Urzedowego Podmiotéw Gospodarki Narodowej lub o zmiane cech objetych
wpisem.

40. Wspotpraca z Urzedem Statystycznym, Urzedem Skarbowym w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

41. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania robdt publicznych, prac interwencyjnych i stazy absolwenckich.
42. Wspbtpraca z Sgdami w zakresie organizowania nieodptatnych prac na cele spoteczne.

43. Sktadanie propozycji dotyczacej uchwalenia przez Rade Gminy liczbe punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych powyzej 4,5%
alkoholu za wyjatkiem piwa.

44, Okreslenie zasad usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych.

45. Koordynacja prac Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych oraz Narkomanii.
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46. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

47. Przedktadanie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz alkoholu Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
48. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

49. Cofanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.

50. Prowadzenie rejestru wydanych zezwolen.

51. Naliczanie corocznych optat za zezwolenia za sprzedaz napojéw alkoholowych.
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