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Sekretarz

UWAGA: ta informacja ma status ARCHIWALNA

Anna Otubek-Kunka

Sekretarz Powiatu Zyrardowskiego

tel. (+48 46) 855-37-17 wew. 39

e-mail: sekretarz@powiat-zyrardowski.pl

Zadania i kompetencje

Sekretarz Powiatu zapewnia sprawne funkcjonowanie Starostwa, warunkow jego dzia?ania, a tak?e
organizacji i koordynacji pracy oraz obs?ugi obywateli i w tym zakresie nadzoruje wszystkie wydzia?y.
Sekretarz Powiatu w szczegdlno?ci:
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2.
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czuwa nad terminowo?ci? wykonywanych zada?,

koordynuje prace zwi?zane z opracowywaniem projektéw aktdw reguluj?cych struktury i zasady
dzia?ania Starostwa,

nadzoruje obs?ug? i przygotowanie tematyki posiedze? Rady i Zarz?du oraz koordynuje realizacj?
podj?tych uchwa?,

koordynuje przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
nadzoruje wykonanie zarz?dze? Starosty,
wykonuje zadania zwi?zane z funkcja pe?nomocnika do spraw wyborow-urz?dnika wyborczego,

nadzoruje sprawy poprawy warunkéw materialno-technicznych dzia?alno?ci Starostwa,
komputeryzacji, zakupéw ?rodkow trwa?ych, remontéw,

zapewnia zgodno?? dzia?ania Starostwa z obowi?zuj?cymi przepisami prawa,

. hadzoruje prawid?ow? obs?ug? obywateli,
10.
11.

koordynuje, nadzoruje i kontroluje rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
przegl?da i dekretuje wp?ywaj?c? korespondencj?,
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12. uczestniczy w posiedzeniach zarzadu z gtosem doradczym,

13. zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemdéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Starostwa, sprawuje nadzér merytoryczny i kieruje Wydziatem Organizacyjnym,

14. posiada upowaznienie do podpisywania pism w sprawach z zakresu swojej wtasciwosci
nie zastrzezonych do kompetencji Starosty.
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