Sekretarz Miasta

Opublikowano: sroda, 24, sierpieh 2016 12:57
Odstony: 19050

Sekretarz Miasta - Tomasz Porebski

Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i w tym zakresie
nadzoruje dziatalnosc¢ referatéow, rownorzednych komérek organizacyjnych Urzedu
oraz bezposrednio kieruje podlegtymi komdrkami organizacyjnymi.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

Inicjowanie koniecznych zmian w zakresie struktury organizacyjnej Urzedu
oraz przepisdw zwigzanych z organizacjg pracy w Urzedzie;

. Nadzér nad wtasciwym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w

komadrkach organizacyjnych urzedu;

. Koordynacja zadan obronnych, wynikajgcych ze szczegélnych regulacji

prawnych, podejmowanych przez referaty, biura, zespoty i samodzielne
stanowiska pracy;

. Wspoétuczestniczenie w organizowaniu kontaktow Prezydenta z

przedstawicielami innych srodowisk;

. Organizowanie wymiany doswiadczen z innymi gminami;
. Przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

. Nadzdér merytoryczny i koordynacja pracy poszczegdlnych stanowisk na

sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji;

. Opracowywanie sprawozdah z wykonania uchwat Rady;

. Realizacja zadan w zakresie koordynacji i zabezpieczenia wyboréw i

referenddéw;

Wspétpraca z organami, urzedami i instytucjami w zakresie realizowanych
zadanh;

Opracowywanie wnioskéw o przyznanie odznaczeh panstwowych;

Koordynacja dziatah zwigzanych z dostepem do informacji publicznej.

Sekretarz prowadzi powierzone sprawy Gminy w zakresie ustalonym przez
Prezydenta.
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Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach
okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Prezydenta.

Sekretarz prowadzi nadzér nad:
1. Referatem Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych,
2. Zespotem Organizacyjnym,

3. Biurem Rady Miejskie;j.

Sekretarz Miasta
Pok. 129 (I pietro)
tel: 41-273-82-94

e-mail: sekretarz@starachowice.eu



http://www.tcpdf.org

