Zakres obowiazkow Sekretarza
wtorek, 13 kwietnia 2010 12:07

Do zakresu obowigzkow Sekretarza Miasta nalezy:

Organizacja i nadzor nad efektywnym funkcjonowaniem Urzedu Miasta,

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy i kontrolg wewnetrzng w urzedzie,

Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wybordw, referenddéw i
spisow,

Nadzor nad gospodarkg mieniem Urzedu i Srodkami budzetowymi, przeznaczonymi na pokrycie
kosztéw jego funkcjonowania,

Nadzor nad obstuga i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

Prowadzenie projektéw zwigzanych ze szkoleniami dla Pracownikéw Urzedu, Rady Miasta i
mieszkancow Puszczykowa,
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Nadzér nad serwisem internetowym i promocjg Miasta,

Wspétdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

Utworzenie i wspétpraca z radami osiedli,

Przygotowanie zespotéw pracownikdéw do pozyskiwania funduszy zewnetrznych oraz wdrazania
i rozliczania projektow,

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Organizacja i nadzér nad efektywnym funkcjonowaniem Urzedu Miasta,
Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem pracy i kontrolg wewnetrzng w urzedzie,
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Nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,
Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,
Prowadzenie projektéw zwigzanych ze szkoleniami dla Pracownikéw Urzedu, Rady Miasta i
mieszkancow Puszczykowa,
Nadzér nad serwisem internetowym i promocjg Miasta,
Wspétdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,
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Przygotowanie zespotdéw pracownikdédw do pozyskiwania funduszy zewnetrznych oraz wdrazania
i rozliczania projektow,
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Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,
Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
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