Do zakresu dziatania Biura Rady Miasta nalezy:
1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, a w szczegdélnosci:

1) przygotowywanie materiatdw na sesje Rady, posiedzenia komisji,

2) opracowywanie materiatébw z obrad, uchwat, wnioskéw i opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom, nadzér nad ich realizacja,

3) sporzadzenie protokotéw z sesji Rady i posiedzen komisji,

4) prowadzenie rejestrow: projektow uchwat, uchwat Rady, wnioskéw
i interpelacji radnych,

5) prowadzenie zbioru uchwat Rady,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej diet dla radnych.
2. Udziat w opracowywaniu planéw pracy Rady i jej organow.
3. Udziat w opracowywaniu uchwat Rady oraz wnioskéw i opinii komisji.
4. Wspétdziatanie z przewodniczgcymi wiasciwych komisji Rady, w szczegdlnosci
w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowywaniu projektéw
wazniejszych uchwat.
5. Opracowywanie, w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego badz
Wiceprzewodniczgcych informacji, ocen i wnioskow dla potrzeb Rady.
6. Prowadzenie spraw radnych wynikajgcych z ochrony stosunku pracy
i przygotowywanie projektow uchwat Rady w tym zakresie.
7. Sporzadzenie scenariuszy obrad sesji Rady.
8. Przygotowywanie projektow dyzuréw radnych dla przyjmowania wnioskéw,
uwag i skarg mieszkancéw.
9. Udziat w organizowaniu konsultacji spotecznych.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami.
11. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, ktore wyptywajg do Rady Miasta
Konina.
12. Obstuga dyzuréw Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczgcych Rady oraz
radnych, przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli oraz
podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia.
13. Organizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady.
14. Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutéw ,Honorowego
Obywatela Miasta” i ,Zastuzony dla Miasta Konina”.
15. Realizacja zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych.
16. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych ze Statutu Miasta Konina.
17. Realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem
wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu, organdw samorzgdu terytorialnego,
Parlamentu Europejskiego oraz referendum.



