Biuletyn Informacji Publicznej Urzad Miejski w
Stawnie

Adres artykutu: https://bip.slawno.pl/artykul/sekretarz-miasta

Sekretarz Miasta

Funkcje Sekretarza Miasta sprawuje Pan Daniel
Wojniak.

Do zastepcy Sekretarza Miasta nalezy w szczegélnosci:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

opracowywanie projektéw regulaminéw i ich aktualizacja,
opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci dla naczelnikédw i samodzielnych
stanowisk pracy,

. hadzér nad organizacjg pracy Urzedu oraz poprawnoscig i terminowoscig

zatatwiania spraw,

dbanie o przestrzeganie przepisow prawa, porzadku i dyscypliny pracy,
przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
nadzér nad poprawnym i terminowym przygotowaniem projektéw uchwat Rady i
zarzgdzeh Burmistrza,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu instrukcji kancelaryjnej,

. sprawowanie nadzoru nad wtasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg i

wnioskow,

. organizowanie i nadzér wykonywania zadah zwigzanych z udostepnianiem

informacji publicznej,

koordynowanie realizacji zadah zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
koordynacja i nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczeh oraz
zakupem S$rodkdéw trwatych,

dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw poprzez rézne formy (nauka,
szkolenia, itp.),

wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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