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1. Do zadan Referatu Obstugi Burmistrza i Rady Miasta nalezy:

¢ prowadzenie sekretariatu;

« prowadzenie ewidencji przyje¢ interesantow;

« prowadzenie Rejestru skarg, wnioskow i petycji;

« zapewnienie wta$ciwej organizaciji przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Rady i Burmistrza, zgodnie z zasadami
okres$lonymi w § 35 ust 6 Regulaminu;

« prowadzenie ksigzki kontroli oraz zbioru dokumentacji z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie w szczeg6lnosci wystapier pokontrolnych,
protokotéw i przekazywanie ich do zamieszczenia w BIP

« prowadzenie zbioru i ewidencjonowanie zarzadzen Burmistrza;

« opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza;

« organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami;

« obstuga obrad Rady, posiedzen Komisji, Kolegium Burmistrza;

¢ prowadzenie zbioru protokotéw z posiedzen Rady, Komisji i Kolegium Burmistrza;

« prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady

« prowadzenie zbioréw przepiséw prawa miejscowego oraz przekazywanie ww. aktéw prawnych do publikacji;

« prowadzenie rejestréw wnioskoéw i opinii Komisji Rady;

« prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz nadzér nad terminowym ich rozpatrywaniem i zatatwianiem;

« wykonywanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady prawidtowe kierowanie pracami Rady;

« udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej w wykonywaniu mandatu w zakresie ustalonym przez Rade i jej Przewodniczacego;

« prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oéwiadczen majatkowych radnych;

« wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wybordéw i referendéw oraz wyboréw do rad osiedli;

« udostepnianie Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego lub zawartych w nich aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych, w tym orzeczen;

« wydawanie wydrukéw aktu normatywnego lub innego aktu prawnego;

« zamieszczanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej Urzedu Miasta;

* przygotowywanie materiatéw do publikacji wydawanych przez Urzad oraz do prasy;

« pozyskiwanie informacji i przygotowywanie projektéw oficjalnych wystapien Burmistrza;

¢ organizowanie i koordynowanie szkoler pracownikéw Urzedu;

* prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy oraz innych wydawnictw, prowadzenie ewidencji oraz ich dystrybucji w Urzedzie;

¢ prowadzenie spraw z zakresu promocji miasta;

« gromadzenie informacji o miescie i pozyskiwanie materiatébw promujacych miasto na zewnatrz;

« prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu rozwoju i upowszechniania turystyki na terenie miasta.

« prowadzenie spraw dotyczacych wspétpracy z miastami partnerskimi;

¢ prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi: krajowymi i zagranicznymi;

« organizowane przebiegu spotkan przedstawicieli placéwek dyplomatycznych, wtadz panstwowych i samorzadowych oraz delegaciji zagranicznych
odwiedzajacych miasto;

e prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem tytutu Honorowego Obywatela Miasta Bielsk Podlaski;

¢ prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem Medalu ,Zastuzony dla Miasta Bielsk Podlaski.

2. Przy referacie funkcjonuja stanowiska radcow prawnych.
3. Do zadan radcow prawnych nalezy:

« opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw normatywnych podejmowanych przez Rade i wydawanych przez
Burmistrza oraz projektéw uméw i porozumieri zawieranych przez Burmistrza;

¢ udzielanie pracownikom Urzedu i jednostkom organizacyjnym miasta wyjasnien w zakresie stosowania przepiséw prawa;

« wystgpowanie w charakterze petnomocnika Rady i Burmistrza w postgpowaniu sgdowym i sgdowo-administracyjnym;

* wydawanie opinii/stanowisk Komisjom Rady i Radnym.

4. Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,,Br”.
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