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Sekretarz Miasta

Imie i nazwisko: Dorota Czyzak

Telefon: 75 64 56 117

E-mail: dorota.czyzak

Lokalizacja: budynek A, pokdj nr 7, parter

Zakres obowiazkow:

1.
2.

12.

13.

14.

15.

16.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.
Kierowanie wydziatem, nadzorowanie zadah wykonywanych przez pracownikéw
wydziatu.

. Zapewnienie sprawnego kierowania i nadzoru nad funkcjonowaniem komérek

organizacyjnych Urzedu.

Opracowywanie zakreséw czynnosci dla naczelnikéw wydziatdw oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

Opracowywanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw wydziatu.

Opracowywanie aktéw normujgcych organizacje pracy Urzedu i czynnosci
wynikajgce z prawa pracy, wspétpraca w tym zakresie z Naczelnikami.

. Wspétpraca w zakresie planowania i realizacji funduszu wynagrodzeh oraz

srodkdéw przeznaczonych na szkolenia pracownikéw Urzedu.
Nadzér nad prawidtowg obstugg interesantéw Urzedu

. Nadzér i kontrola przestrzegania porzadku, dyscypliny pracy i zasad pracy.
10.
11.

Nadzér nad realizacjg w zakresie petycji, interpelacji, wnioskéw.

Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoéw Urzedu przepiséw kp, ustawy o
pracownikach samorzgadowych.

Nadzorowanie terminowosci i jakosci zatatwiania spraw obywateli, a szczegélnie
ztozonych skarg.

Wystepowanie z wnioskami do Burmistrza w sprawie dokonania zmian
personalnych, zmian wynagradzania pracownikéw (awanse, podwyzki, nagrody)
oraz stosowania kar porzadkowych.

Uczestniczenie w rekrutacji nowych pracownikéw.

Wykonywanie obowigzkédw w granicach przydzielonych petnomocnictw i
upowaznieh Burmistrza.

Koordynowanie przeprowadzenia oceny dyrektoréw jednostek organizacyjnych.
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mailto:dorota.czyzak@kowary.pl

17. Nadzorowanie pracy Wydziatu Organizacyjnego i Kadr oraz Wydziatu Spraw
Spotecznych.

18. Wspoditpraca z audytorem.

19. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

20. Sekretarz Miasta petni jednoczesnie funkcje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
i Kadr.
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