Dla mieszkanca

Opublikowano: sroda, 29, styczeh 2020 13:40
Odstony: 41286

Monika Tyczynska

Stanowisko:Inspektor

Pokdj: 129 (I pietro)

Tel: 41-273-82-06

e-mail: monika.tyczynska@starachowice.eu

Robert Smuga

Stanowisko: podinspektor

Pokdj: 129 (I pietro)

Tel: 41-273-83-86
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Do zadan Zespotu Organizacyjnego nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji Zarzgdzen Prezydenta, publikacja zarzgdzen na

stronie BIP Urzedu.

2. Prowadzenie rejestru upowaznien i pethnomocnictw Prezydenta Miasta.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami i interpelacjami Radnych Rady

Miejskiej.

Koordynacja spraw zwigzanych z rozpatrywaniem i udzielaniem odpowiedzi

na wnioski o udzielanie informacji publicznej.

Prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen i zbidrek publicznych.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg, Wnioskéw i Petycji.

Koordynowanie i wprowadzanie danych do systemu sprawozdan GUS.

Przygotowywanie i prowadzenie zbioréw dokumentdw Statutu Miasta,

regulaminu organizacyjnego i innych aktéw normatywnych.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz, ankiet.

Techniczna obstuga sesji, konferencji, narad i spotkan organizowanych przez

Urzad.

11. Zatatwianie spraw nie toczgcych sie w trybie postepowania
administracyjnego i nieobjetych zakresem zadan innych komorek
organizacyjnych urzedu.

12. Obstuga techniczno-administracyjna sekretariatu Sekretarza.
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