Gmina Lyski

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich

mgr Milena Karkut

ul. Dworcowa 1la, 44-295 Lyski

| pietro Urzedu Gminy pokéj nr 14
tel.: 32 4300051 wew. 114

Do zadan Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1) Nadzér i organizacja pracy Referatu;
2) Nadzér merytoryczny w zakresie realizacji zadan i obowigzkéw wykonywanych przez bezposredniopodlegte stanowiska
pracy;
3) Czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Referatu;
4) Dekretacja korespondencji Referatu;
5) Wspétudziat przy opracowywaniu i realizacji planéw finansowych objetych czescig budzetu dla Referatu;
6) Wspdtudziat przy przygotowywaniu projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wdjta;
7) Potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu i zgodnosci kopii dokumentu z oryginatem;
8) Udziat w sesjach Rady Gminy wg uznania Wdjta badz Sekretarza Gminy;
9) Nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan;
10) Nadzor i opieka nad osobami odbywajacymi w urzedzie praktyki;
11) Nadzér nad przygotowaniem odpowiedzi na wnioski Radnych;
12) Nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie
13) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy, Sekretarzem Gmin w zakresie kontroli zarzadczej, a wszczegdlnosci: nadzér nad
wykonaniem wnioskéw i zalecen pokontrolnych w Referacie;
14) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wéjta

Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich podlegaja bezposrednio nastepujace stanowiska:
1)Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci;

Stanowisko ds. Dowodéw Osobistych;

Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej;

Stanowisko ds. Administracyjno-Gospodarczych Urzedu;

Stanowisko ds. Biura Obstugi Klienta;

Stanowisko ds. Informacji Publicznej;

Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych;

Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego;
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)Stanowisko ds. Promocji Zdrowia
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