Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. Prowadzenie kancelarii ogdlnej i obstuga petentdw Urzedu:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastepcy;

2) organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udzialem Burmistrza;

3) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie tradycyjnym oraz wspomagajaco
w systemie EZD;

5) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej;

6) obstuga telefonu informacji Urze¢du, tgczenie rozméwcodw z poszezegdlnymi stanowiskami
I Referatami;

7) informowanie o stanowiskach w Urzedzie prowadzacych przedmiotowe sprawy
i zakresach zadan realizowanych przez poszczegdlne Referaty oraz jednostki
organizacyjne gminy;

8) prowadzenie i aktualizacja podrgcznych materialow informacyjno-adresowych dla potrzeb
Urzedu;

9) wspoltpraca z instytucjami w zakresie podawania do informacji publicznej postanowien

sagdowych.

2. Obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu:

1) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w niezbedny sprzet i materiaty biurowe;

2) prenumerowanie dziennikow i czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

3) prowadzenie rejestru zakupionych ksigzek na potrzeby pracownikow Urzedu;

4) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych (prowadzenie ewidencji pieczeCi
urzedowych, pieczatek 1 stempli oraz ich odciskow oraz dokumentacji zwigzanej
z przekazywaniem do zniszczenia pieczeci urzedowych, pieczatek i stempli, ktore utracity
wazno$¢ lub ulegly zniszczeniu);

5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow Urzedu;

6) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien 1 pelnomocnictw udzielonych
przez Burmistrza oraz przygotowywanie projektow upowaznien 1 petnomocnictw
— z wylaczeniem upowaznien do przetwarzania danych osobowych i nadawania dostgpu
do lokalnej sieci informatycznej oraz pelnomocnictw procesowych dotyczacych spraw

prowadzonych przez Radc¢ Prawnego;

7) prowadzenie rejestrow i zbiorow zarzadzen Burmistrza;



8) prowadzenie rejestru wnioskéw z zakresu udostepniania informacji publicznej;

9) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

10)prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli;

11)prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw przez Burmistrza
oraz organizacja przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Burmistrza petycji, w tym
przygotowywanie i przekazywanie do publikacji zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych przez Burmistrza w roku poprzednim;

14)opracowywanie analiz i1 sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskoOw oraz petycji
mieszkancow;

15)nadzoér nad utrzymaniem czysto$ci i estetyki pomieszczen w budynku Urzedu, a takze
terenu wokot budynku;

16)dekorowanie siedziby Urzedu z okazji $wiat i rocznic;

17)prowadzenie oraz aktualizacja tablic urzedowych i informacyjnych;

18)planowanie remontéw i modernizacji w budynku Urzedu we wspotpracy ze stanowiskiem
ds. nadzoru 1 rozliczen inwestycji;

19)realizacja drobnych prac remontowych i biezacych napraw.

3. Zapewnienie obslugi administracyjnej Rady i jej komisii staltych, a w szczegdlnoséci:

1) obstuga organizacyjna i administracyjno-techniczna sesji Rady i innych narad oraz spotkan,
w tym m. in. terminowe i wiasciwe przygotowanie dokumentacji i jej doreczenie radnym;

2) prowadzenie rejestrow protokotéw i aktéw prawnych Rady oraz interpelacji, wnioskdéw
i zapytan;

3) publikacja w BIP-e informacji dotyczacych posiedzen komisji Rady, dyzuréw radnych,
porzadku obrad biezgcej sesji, protokotéw, projektéw oraz podjetych uchwat, oswiadczen
majatkowych radnych i innych informacji;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do Rady i sporzadzanie sprawozdan
z ich realizacji;

5) planowanie projektu budzetu Rady oraz biezgca analiza jego wykonania;

6) prowadzenie terminarza spotkan przewodniczgcego Rady i komisji;

7) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku przekazywania uchwat do Wojewody,
Regionalnej lzby Obrachunkowej oraz do Redakcji Wojewddzkiego Dziennika

Urzedowego;



8) udziat w opracowywaniu projektéw dziatania Rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planéw pracy Rady i jej organdéw oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i plandw;

9) wspodtdziatanie z przewodniczagcymi  witasciwych komisji Rady, w szczegdlnosci
w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwat,
przepisbw prawa miejscowego, koordynacji planéw kontroli realizacji uchwat oraz
wspodtuczestniczenia w czynnos$ciach kontrolnych organdw kontroli panistwowej
i spotecznej;

10)opracowywanie na zlecenie przewodniczgcego Rady informacji, ocen, wnioskéw dla
potrzeb Rady lub jej organdw;

11)organizowanie i obstuga narad oraz spotkan zwotywanych przez przewodniczgcego Rady;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami
w skfadzie osobowym Rady lub jej organdéw;

13)organizowanie szkolen radnych;

14)udostepnianie dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniu Rady do powszechnego
wgladu w zakresie przez prawo przewidzianym z zachowaniem ochrony danych
osobowych;

15)organizacja przygotowan i przeprowadzanie wyboréw na fawnikéw sgdowych w ramach
upowaznien ustawowych;

16) przygotowywanie wyboréw tawnikéw do sgdu;

17)koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami do organdéw jednostek pomocniczych
gminy;

18)wspodtpraca z przewodniczgcymi organdw wykonawczych jednostek pomocniczych

gminy.

4. Prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego:

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie
materiatdw archiwalnych tworzgcych zaséb archiwalny;
2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatéw okreslonych w pkt 1, a takze

przekazywanie ich wtasciwym archiwom panstwowym;

3) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek



4)

5)

6)

7)

8)

9)

5.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

organizacyjnych;

przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych
organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byta Gmina;

udostepnianie przechowywanej dokumentac;ji;

inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie przeprowadzenia skontrum w archiwum
zaktadowym;

sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

prowadzenie dziatan profilaktycznych i konserwacyjnych dokumentacji w archiwum
zaktadowym oraz prowadzenie dziatan majacych na celu zachowanie odpowiednich
warunkéw wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum zaktadowego;
wykonywanie czynnosci koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym biezgcy nadzér
nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdélnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw witasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw oraz doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie

postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie termindw przejecia dokumentacji.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz spraw osobowych dyrektoréow

jednostek organizacyjnych gminy, a w szczegdlnosci:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw jednostek
organizacyjnych gminy, z wytgczeniem jednostek oswiaty;

przeprowadzenie naboru pracownikéw na wolne stanowiska pracy oraz
przygotowywanie wszelkiej dokumentacji w tym zakresie;

sporzgdzanie dokumentacji w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy;
przygotowywanie dokumentacji w zakresie przeszeregowania, awansowania
pracownikdéw oraz sporzgdzanie angazy pracowniczych;

prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia uprawien pracowniczych do
Swiadczen zaleznych od stazu pracy;

terminowe przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nagrdod jubileuszowych,
uznaniowych i odpraw pracowniczych;

sporzagdzanie wykazéw i ustalenie uprawnien do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;



8) wspotdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie aktualizacji
zakreséw czynnosci;

9) wystawianie zaswiadczen, legitymacji i innych dokumentéw osobowych w trakcie trwania
stosunku pracy oraz prowadzenie ich rejestréow;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych przewidzianych
w Kodeksie pracy;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, okoliczno$ciowymi,
macierzynskimi, ojcowskimi, wychowawczymi, szkoleniowymi i bezptatnymi oraz
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw;

12) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw;

13) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej dla oséb
nowozatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

14)organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracowniczg;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw;

16) organizowanie badan lekarskich pracownikéw, wstepnych i profilaktycznych (okresowe,
kontrolne), prowadzenie ich ewidencji oraz przestrzeganie terminowosci ich wykonania;

17)kierowanie pracownikdw na badania wzroku oraz refundacja czesci kosztéw zakupu
okularéw korygujacych wzrok;

18) kierowanie pracownikdw na wstepne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

19)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami oraz spraw dotyczgcych podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w tym sporzadzanie umoéw o sSwiadczenia
z tytutu nauki na podstawie skierowania i czuwanie nad prawidtowoscig wykorzystania
udzielonego urlopu szkoleniowego oraz monitorowanie wpfat dokonywanych przez
pracownika w ramach przyznanego dofinansowania na ten cel;

20) prowadzenie catosci sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych wymaganych przez
Gtéwny Urzad Statystyczny;

21)prowadzenie rejestru ofert pracy wptywajgcych do Urzedu na staz oraz na stanowiska
nie urzednicze;

22)wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania oséb bezrobotnych

w ramach prac interwencyjnych, robét publicznych i stazy oraz prowadzenie stosowne;j



dokumentacji kadrowej w tym zakresie;

23)prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi

w Urzedzie;

24) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowej dziatalnosci socjalnej Urzedu;

25) prowadzenie spraw z zakresu BHP:

a) okresowa analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych;

C) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy;

d) zgtaszanie wnioskoéw dotyczacych poprawy stanu bhp;

e) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych bhp;

f) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz

wynikow badan srodowiska pracy;

g) zaopatrywanie pracownikow urzedu w $rodki czysto$ci, odziez ochronng i robocza;

h) prowadzenie dokumentacji w sprawie zasad gospodarki srodkami ochrony indywidualne;

oraz odziezg i obuwiem roboczym w Urzedzie.

6. Zapewnienie prawidtowej obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

konfigurowanie sprzetu i oprogramowania stacji roboczych, przeprowadzania
modernizacji sprzetu i oprogramowania stanowisk roboczych zainstalowanych
w Urzedzie;

nadzér nad realizacjg napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzetu komputerowego

zainstalowanego w Urzedzie, wykonywanych przez zewnetrzne serwisy;

prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego, systemdéw i programoéw uzytkowych
oraz licencji zainstalowanych w Urzedzie;

prowadzenie kontroli antywirusowej;

administrowanie strong internetowg Urzedu;

pomoc dla uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw i programoéw komputerowych
oraz sprzetu komputerowego zainstalowanego w Urzedzie;

wdrazanie zasad i realizacja procedur polityki bezpieczernstwa w zakresie systemodw
i sieci komputerowej w Urzedzie, przetwarzania danych w systemach w Urzedzie oraz
nadzér nad ich przestrzeganiem;

administrowanie pocztg elektroniczng i elektroniczng skrzynkg podawczg na platformie

epuap.gov.pl;



9) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;

10)administrowanie i ewidencja kont uzytkownikdw systeméw informatycznych
zainstalowanych w Urzedzie;

11)tworzenie kopii zapasowych baz danych;

12)zapewnienie dostepu do Internetu i do Systemu Informacji Prawnej na stanowiskach
pracy w Urzedzie;

13)zarzadzanie sprawozdawczoscig elektroniczng przy pomocy portalu sprawozdawczego
GUS;

14) przygotowywanie propozycji zmian w modernizacji sprzetu komputerowego, systeméw
informatycznych zainstalowanych w Urzedzie;

15)administrowanie siecig komputerowa zainstalowang w Urzedzie;

16) blokowanie wstepu do witryn, ktore nie znajdujg zastosowania w pracy Urzedu;

17)kontrola legalnosci oprogramowania na wszystkich komputerowych stanowiskach pracy
zainstalowanych w Urzedzie oraz informowanie o stwierdzonych przypadkach
stosowania nielegalnych programoéw;

18) przygotowywanie urzadzen, dyskéw lub innych informatycznych nosnikéw zawierajacych
dane osobowe do likwidacji;

19)realizacja zadan zgodnie z posiadanymi kompetencjami, udzielonymi upowaznieniami
oraz petnomocnictwami;

20) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu na rzecz zapewnienia statej aktualizacji
strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j;

21)prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych

w ruchomej i stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej.

7. Z zakresu monitoringu i porzadku publicznego:

1) obstuga urzadzen wizyjnych monitorujgcych teren gminy;

2) sterowanie kamerami monitorujgcymi;

3) prawidtowe postugiwanie sie systemami tgcznosci;

4) zachowanie czujnosci podczas obserwowania obrazu z kamer;

5) wtasciwe reagowanie na zaobserwowane zaktdcenia porzgdku publicznego;

6) dbatosé o wysokg jako$¢ materiatu zdjeciowego przygotowywanego ze zdarzen;

7) wspodtpraca z Policjg i innymi organami Scigania z zakresu bezpieczenstwa publicznego;



8) codzienna kontrola stanu technicznego obstugiwanych urzadzen;
9) monitorowanie terenéw gminy oraz mieszkancow w zakresie fadu i porzadku

publicznego.

8. Ochrona przeciwpozarowa 1 dziatalno$¢ jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy, o ktorych mowa w ustawie dnia
24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowey;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad ochrong przeciwpozarowa w gminie;

3) utrzymywanie w gotowosci bojowej jednostek OSP;

4) nadzor nad dziatalno$cig statutowg jednostek OSP dziatajagcych na terenie gminy;

5) prowadzenie szkolen doskonalacych cztonkow OSP;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sprz¢tem przeciwpozarowym
bedagcym w uzytkowaniu Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz zapewnienie
odpowiedniego wyposazenia jednostkom OSP;

7) rozliczanie zuzycia paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp;

8) rozliczanie ekwiwalentu pieni¢znego za udzial w dziataniu ratowniczym / szkoleniu
pozarniczym cztonkow OSP;

9) nadzor nad konserwacja sprzgtu przeciwpozarowego;

10)rejestracja i ubezpieczenie samochodoéw pozarniczych;

11)koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasniczego
na terenie gminy;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i dziatalno$ciag komendanta miejsko-
gminnego OSP oraz naczelnikow OSP;

13)wspotpraca z Zarzagdem Gltownym, Komenda Wojewodzka i Powiatowa Panstwowej

Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z obronnoscia, a w szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

2) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takie organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programoéw obronnych;

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby



obronne;

5) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa;

6) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia burmistrza wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie;

7) opracowywanie i biezgce uaktualniane dokumentéw zapewniajgcych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

8) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;

9) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawach $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;

10)opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu Swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) sSwiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

12)opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé

przygotowawczych do prowadzenia akcji kurierskie;j.

10. Obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe, a w szczegOlnosci:

1) przygotowywanie i organizowanie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej
lub innego miejscowego zagrozenia oraz ich usuniecia;
2) obstuga Miejskiego Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym: zapewnienie
bezpieczenstwa ludnosci, informowanie, ostrzeganie, alarmowanie o zagrozeniach
i utrudnieniach, zapewnienie mozliwosci przetrwania, ew. ewakuacji, zapewnienie
lokali zastepczych, utrzymanie infrastruktury niezbednej dla realizacji tych zadan
i popularyzowanie wiedzy na ten temat;
3) realizacja zadan wtasnych w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, a w szczegdlnosci:
a) opracowania gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzia;
b) nadzor nad organizacja dziatan ratowniczych na wypadek powodzi;

C) oglaszania stanu pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;



4)

5)

6)

7)
8)

9)

d) wyposazenie i utrzymanie gminneg0 magazynu przeciwpowodziowego — magazynu

sprzetu do zwalczania klesk zywiotowych.
przygotowanie i organizowanie dziatan gminy wynikajagcych 'z przepisow
o wprowadzeniu stanu wyjgtkowego lub stanu wojny;
koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzieé obrony cywilnej przez paiistwowe
instytucje, przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne oraz spoteczne organizacje

ratownicze dziatajgce na terenie gminy;

tworzenie i przekazywanie do Starostwa Powiatowego list oséb kwalifikujgcych sie
do stuzby wojskowej;

naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

prowadzenie dokumentacji gospodarki materiatowo - magazynowej, nadzér nad
magazynami OC i wyposazenia techniczno-wojskowego;

przeprowadzanie innych czynnosci zwigzanych z administrowaniem rezerw osobowych

oraz stuzbg wojskowg;

10)reklamowanie zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j

w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny; przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o
uznanie cztonkdw rodzin na utrzymaniu zotnierza, wnioskdw o pokrywanie naleznosci

mieszkaniowych zofnierzy i wydawanie decyzji w tych sprawach;

11)realizowanie przedsiewzie¢ w ramach planowania obronnego i operacyjnego gminy.

11. W zakresie informacji i promocji gminy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

dbato$¢ o pozytywny wizerunek gminy;

koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem pisma samorzadowego
— Gminny Informator Samorzadowy ,,Sieniawa”;

koordynacja prac w zakresie innych publikacji wydawanych przez gming;

organizacja oraz udziat w imprezach artystycznych, rozrywkowych promujacych gming
w srodowisku lokalnym jak i1 poza regionem;

organizacja konkursow, wystaw, spotkan, konferencji realizowanych przez gming;
prowadzenie strony internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Sieniawie, jej aktualizacja,
prowadzenie portali spoteczno$ciowych;

wprowadzanie kanalow komunikacji z mieszkancami przy wykorzystaniu mediow

elektronicznych;



8) koordynacja wspotpracy krajowej i miedzynarodowej oraz rozwijanie kontaktow
z organizacjami, instytucjami i miastami partnerskimi;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem honorowego patronatu Burmistrza
i innych form honorowego wsparcia;

10)przygotowywanie zasad 1 warunkOw nadawania zglaszanym przedsigwzigciom
honorowego patronatu Burmistrza Miasta i Gminy Sieniawa oraz rozpatrywanie
wnioskow dotyczacych objecia patronatem Burmistrza roznorodnych inicjatyw
stowarzyszen, podmiotow lub jednostek organizacyjnych;

11)realizacja zadan z zakresu turystyki i informacji turystycznej;

12) propagowanie, planowanie oraz koordynowanie wszystkich form kultury fizycznej.



