Biuro Rady

Tryb dziatania Biura Rady Gminy

§ 21 Statutu Gminy Stare Miasto stanowi, ze obstuge Rady i jej organédw zapewnia pracownik Urzedu
Gminy, zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady.

Biuro Rady Gminy Stare Miasto, ktdére miesci sie w budynku Biblioteki Publicznej Gminy Stare Miasto,
Il pietro, pokdj 2, prowadzi inspektor - Grazyna Zajac.

Biuro czynne jest w godzinach pracy Urzedu od poniedziatku do piatku od godz. 7°° do 15°.

tel. 063 241 62 16 wewn. 227

e-mail: radagminy@stare-miasto.pl

Tryb dziatania Biura Rady zawarty jest w § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare
Miasto. Do zadanh stanowiska ds. Obstugi Organéw Gminy nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej
Rady Gminy i jej Komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie we wspotpracy z wkasciwymi merytorycznie Referatami i stanowiskami pracy
materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organdéw,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej Komisje, archiwizowanie ich,
przekazywanie do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewddztwa Wielkopolskiego celem ich
publikacji, a takze do realizacji wtasciwym adresatom,

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz
do poszczegdinych radnych,

4) przygotowywanie materiatéw do projektéw planédw pracy Rady i jej Komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej Komis;ji ,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Gminy i innej dokumentacji Rady i jej Komisji,
8) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
9) organizowanie szkolen radnych,
10)udzielanie i organizacja pomocy merytorycznej radnym.
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