Imie i nazwisko:

Anna Buczek

Stanowisko: Koordynator - Inspektor ds. obstugi Rady Miasta w Biurze Rady Miasta
Tel.: 84 686 96 22

E-mail: abuczek@bilgoraj.pl

Pokoj: 9

Ulica: Plac Wolnosci 16

Zakres:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej i technicznej zebran, posiedzen i sesji.

Zapewnienie prawidiowego i terminowego przygotowania materiatéw na sesje Rady Miasta, posiedzenia Przewodniczgcego Rady Miasta, Burmistrza oraz komisje state Rady.
Opracowanie i nadawanie stosownego biegu korespondencji Przewodniczgcego Rady Miasta.

Umieszczanie na stronie internetowej Urzedu Miasta Bitgoraj aktéw normatywnych — zakfadka ,prawo miejscowe”.

Przygotowanie propozycji porzadku obrad na podstawie wnioskéw Burmistrza Miasta i Przewodniczagcego Rady Miasta.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta, wnioskéw i opinii komisji, aktéw prawa miejscowego oraz informowanie referatéw o opublikowanych aktach prawa miejscowego.
Przekazywanie podjetych uchwat do nadzoru — Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz elektroniczne przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubelskiego, w systemie edytora aktéw prawnych XML.

Opracowanie harmonogramu pracy oraz sprawozdania z pracy Rady Miasta.

Czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskow komisji i wnioskéw radnych.

Zatatwienie skarg i wnioskoéw nalezacych do wtasciwosci Rady.

Prowadzenie spraw zwigzanych z o$swiadczeniami majgtkowymi radnych Rady Miasta.

Opracowanie planéw finansowych Biura Rady Miasta.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta RP, Rady Miasta, Burmistrza Miasta,
rad osiedli oraz tawnikéw do sgdéw powszechnych.

Przygotowanie dokumentacji oraz projektéw uchwat rady w sprawach:

— nadania tytulu ,Honorowy Obywatel Miasta”, ,Zastuzony dla Miasta Bitgoraj”,

— tworzenia, podziatu i zmiany jednostek pomocniczych gminy oraz ustalenia zakresu ich dziatania,

— przystapienia gminy do zwigzku lub stowarzyszenia miedzygminnego.

Opracowanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego zadaniami Biura, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzedu
Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji.

Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Biura Rady.

Archiwizowanie dokumentacji Biura Rady Miasta i jej organdw.

Zastepowanie innych pracownikéw Biura rady Miasta w czasie ich nieobecnosci.

Inne prace zlecone przez przetozonych.

Imie i nazwisko:

Katarzyna Siek

Stanowisko: Podinspektor ds. Obstugi Rady Miasta w Biurze Rady Miasta
Tel.: 84 686 96 21

E-mail: ksiek@bilgoraj.pl

Pokoj: 9

Ulica: Plac Wolnosci 16

Zakres:

10.

11.

12.

13.

14.

Zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej i technicznej zebran, posiedzen i sesji.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego przygotowania materiatdw na sesje Rady Miasta, posiedzenia Przewodniczgcego Rady Miasta, Burmistrza, Komisji Rady oraz klubéw
radnych.

Sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady Miasta oraz posiedzen komisiji.

Przechowywanie nagran z sesji rady Miasta stanowigcy urzedowy zapis przebiegu obrad.

Prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii komisji, interpelacji radnych Rady Miasta oraz czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem.

Prowadzenie rejestru Zarzgdzen Burmistrza Miasta oraz umieszczanie ich w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wspétpraca z Radami Osiedlowymi.

Zbieranie sprawozdan z pracy Burmistrza oraz przedktadanie ich do wiadomosci Burmistrza i Rady Miasta.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezydenta RP, Rady Miasta, Burmistrza Miasta,
rad osiedli oraz tawnikéw do sgdéw powszechnych.

Opracowanie informaciji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego zadaniami Biura, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzedu
Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji.

Archiwizowanie dokumentacji Rady Miasta i jej organow.

Zastepowanie innych pracownikéw Biura Rady Miasta w czasie ich nieobecnosci.

Zastepowanie Inspektora ds. obstugi sekretariatu w czasie nieobecnosci.

Inne prace zlecone przez przetozonych.



mailto:abuczek@bilgoraj.pl
mailto:ksiek@bilgoraj.pl

