Urzad Miejski w Augustowie
Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Augustowie

I Sekretarz Miasta Augustowa

Sylwia Zajkowska

Urzad Miejski w Augustowie
ul. Miyniska 35

16-300 Augustéw

tel. (87) 643-42-14

fax (87) 643-42-11

e-mail:_sylwia.zajkowska@urzad.augustow.pl

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnoéci:

. kierowanie Wydziatem Organizacyjno — Prawnym,

. zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady i jej organdéw,

. nadzorowanie i koordynowanie dziatan w zakresie organizacji pracy Urzedu,

. nadzorowanie przygotowania projektéw aktow prawnych Burmistrza i Rady,

. koordynacja i nadzé6r nad rozpatrywaniem interpelacji i zapytan radnych,

. realizacja polityki personalnej w Urzedzie, dbanie o wiasciwy dobér pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji, w tym planowanie i koordynowanie
szkoler pracownikow,

7. koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych,
8. upowszechnianie i wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie,
9. ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie wtasciwego obiegu informacji w Urzedzie,

10. organizowanie i koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z wyborami i referendami,

11. zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

12. gospodarowanie funduszem ptac oraz prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikéw i kierownikéw jednostek

organizacyjnych Miasta,

13. nadzorowanie wdrazania i eksploatacji systemoéw informatycznych w Urzedzie,

14. zapewnienie warunkéw materialno — technicznych dla dziatalno$ci Urzedu,

15. organizowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie.
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