Samodzielne stanowisko do spraw obsługi Rady Gminy wykonuje następujące zadania: 

1. podejmowanie czynności zapewniających Przewodniczącemu Rady Gminy sprawne kierowanie pracą Rady,

2. wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych związanych z sesjami Rady                   i posiedzeniami Komisji,

3. przekazywanie radnym materiałów informacyjnych poddawanych pod obrady Rady i Komisji,

4. obsługa organizacyjna i kancelaryjna posiedzeń Rady i Komisji,

5. opracowywanie, przy współudziale Przewodniczącego Rady i Przewodniczących Komisji, planów pracy oraz udzielanie pomocy w ich realizacji,

6. udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego,

7. prowadzenie zbioru oraz rejestru uchwał, a także opinii i wniosków Komisji i radnych,

8. prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego

9. przekazywanie komórkom organizacyjnym Urzędu i gminnym jednostkom organizacyjnym  do realizacji uchwał Rady Gminy oraz przygotowywanie sprawozdań z ich realizacji,

10. ogłaszanie poprzez obwieszczenia treści podejmowanych uchwał,

11. wykonywanie ustawowych czynności dotyczących tworzenia, łączenia i reorganizacji sołectw, udzielanie pomocy w zakresie wyborów sołtysów i organów samorządu wiejskiego oraz współdziałania sołectw z organami Gminy,

12. prowadzenie zbiorów protokołów zebrań wiejskich i rad sołeckich, a także rejestru uchwał tych organów,

13. informowanie Wójta o treści projektów uchwal i podjętych uchwałach 

14. ustalanie harmonogramu zebrań wiejskich oraz zapewnianie udziału w nich przedstawicieli organów, zgodnie z tematyką zebrania,

15. współpraca z sołtysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych zadań,

16. aktualizowanie statutów sołectw, przedkładanie Wójtowi projektu zmian zgodnie z obowiązującymi przepisami,

17. organizowanie konsultacji społecznych zarządzonych przez Radę oraz wykonywanie czynności związanych z kompetencjami Rady dotyczącymi przeprowadzania referendów
,

18. przygotowywanie opracowań analitycznych i statystycznych dotyczących działalności Rady i jej organów,

19. przygotowywanie i organizowanie korespondencji zewnętrznej Rady,

20. wykonywanie czynności w zakresie archiwizowania dokumentów Rady,

prowadzenie rejestru skarg i wniosków kierowanych do Rady.  
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