Sekretarz

Sekretarz Powiatu

Magdalena Piotrowska

Adres: Swietokrzyska 2A,

09-200 Sierpc

Tel. 24 275-91-02

Fax 24 275-91-00 wew. 144

E-mail: m.piotrowska@powiat.sierpc.pl

www.powiat.sierpc.pl

Godziny urzedowania: poniedziatek — pigtek 7.30 — 15.30

Do kompetencji Sekretarza naleza sprawy z zakresu:

1.

w

10.

11.

zapewnienie wtasciwej organizacji i koordynacji pracy Starostwa w celu
sprawnego funkcjonowania i wtasciwych warunkéw dziatania, w tym nadzoér
nad zabezpieczeniem logistycznym,

. nalezytej organizacji stanowisk pracy zapewniajacych realizacje zadan

przez pracownikéw Starostwa,

. przestrzegania dyscypliny pracy,
. nadzoru nad procesem obstugi interesantéw, w tym terminowego zatatwiania

spraw,

. nadzoru i koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktodw

regulujacych struktury i zasady dziatania Starostwa,

. nadzorowania toku przygotowywania projektéw uchwat Zarzadu i Rady oraz

prac zwigzanych z organizacja posiedzen tych organdw,

. upowszechniania nowoczesnych metod i technik organizacji pracy oraz

wymiany doswiadczen w dziatalnosSci samorzadowej,

. wspOtpracy z powiatowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie

realizacji zadan powiatu,

. nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych i informacji

niejawnych, a takze dostepu do informacji publicznych,

nadzoru nad przestrzeganiem zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i
jednolitym rzeczowym wykazie akt,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Staroste w formie
upowaznienia badZz zarzadzenia.
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