Biuletyn Informacji Publicznej Urzad Miejski w
Kowarach

Adres artykutu: https://bip.kowary.pl/artykul/stanowisko-ds-obslugi-sekretariatu-
asystent-burmistrza

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu / asystent
Burmistrza

Imie i nazwisko: Gabriela Kotlinska
Telefon: 75 64 39 222

E-mail: gabriela.kotlinska

Lokalizacja: budynek A, pokdj nr 8, | pietro

Zakres obowiazkow:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

Prowadzenie sekretariatu Burmistrza Miasta Kowary.

Zapewnienie obstugi organizacyjno biurowej Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i
Sekretarza Miasta.

Umawianie terminéw i prowadzenie kalendarza spotkan Burmistrza.
Organizowanie przyjec przez Burmistrza interesantéw zgtaszajgcych sie w ramach
skarg i wnioskéw oraz innych spraw, prowadzenie zapisow.

Przyjmowanie i tgczenie rozmoéw telefonicznych.

Przygotowywanie i organizacja wyjazdéw Burmistrza i wizyt jego gosci.

. Wydawanie delegacji pracownikom oraz dyrektorom jednostek, prowadzenie

rejestru.
Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznej w Urzedzie.

. Nadzér nad porzadkiem i wyposazeniem w gabinecie Burmistrza i Zastepcy

Burmistrza (materiaty biurowe, wizytéwki, napoje, poczestunki, upominki, itp.).
Przygotowywanie napojow i poczestunkdw na spotkania organizowane przez
Burmistrza oraz na sesje i posiedzenia radnych.

Staty nadzdér nad przeznaczonymi w budzecie srodkami do realizacji zadan
zwigzanych z zakresem czynnosci oraz niezwtoczne informowanie bezposredniego
przetozonego o istniejgcych zagrozeniach zwigzanych z realizacjg budzetu
Planowanie zadah i Srodkéw do budzetu na przyszty rok budzetowy.
Prowadzenie korespondencji zleconej przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza.
Biezgce przekazywanie do zespotu redakcyjnego BIP informacji publicznych w
zakresie merytorycznym swojego stanowiska oraz odpowiedzialnosc¢ za tresc
przekazywanych informacji.
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