Sekretarz Powiatu

(%] Sekretarz Powiatu
Agnieszka Malecka

tel. 52 303 11 00 wew. 22
e-mail: powiat@znin.pl, sekretarz@znin.pl, a.malecka@znin.pl

Do zadan Sekretarza Powiatu nalezy:

1. Kierowanie Wydziatem Organizacyjnym i sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Biurem Rady
i Zarzadu Powiatu;

2. Nadzorowanie terminowosci wykonywanych zadan w Starostwie;

3. Koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow aktow regulujacych struktury i
zasady dziatania Starostwa oraz koordynowanie prac jego komdrek organizacyjnych;

4. Nadzorowanie toku przygotowania projektéw uchwat Zarzadu oraz prac zwiazanych z organizacja
posiedzen Zarzadu;

5. Koordynowanie prac dotyczacych przygotowania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwat i
innych materiatow przedstawianych przez Zarzad;

6. Zapewnianie warunkéw materiatowo - technicznych dla dziatalnosci Starostwa;

7. Nadzorowanie procesu komputeryzacji, zakupoéw srodkéw trwatych, remontéw oraz gospodarki
powierzchnia budynkéw wchodzacych w sktad Starostwa;

8. Nadzoér nad realizacjg uchwat Rady i Zarzadu;

9. Koordynowanie i nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej i wewnetrznej w Starostwie;

10. Nadzdér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, przepiséw jednolitego
rzeczowego wykazu akt, jak réwniez Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy;

11. Ustalanie w porozumieniu ze Starosta, Wicestarosta i Skarbnikiem zakresow czynnosci i
odpowiedzialnosci kierownikdéw wydziatow Starostwa;

12. Koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej;

13. Pelnienie obowiazkéw petnomocnika do spraw wyboréw wynikajacych z porozumienia zawartego
pomiedzy Zarzadem, a Krajowym Biurem Wyborczym;

14. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste.

Data dodania 22.05.2013
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