SEKRETARZ POWIATU

Karolina Stanczewska

Tel. 94 312 09 51
Fax. 94 312 09 11

e-mail: stanczewska.karolina@powiat-bialogard.pl

Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Staroste¢, zapewnia warunki efektywnego i sprawnego
funkcjonowania Starostwa, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

czuwa nad terminowos$cig wykonywania zadan,

koordynuje prace zwigzane z opracowywaniem projektow aktow regulujacych strukture
| zasady dziatania Starostwa i jego komorek organizacyjnych,

nadzoruje przygotowanie projektow uchwal Zarzadu oraz prac zwigzanych
z organizacja jego posiedzen,

nadzoruje prace dotyczace przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw
uchwat i innych materiatéw przedstawianych przez Zarzad,

koordynuje zatatwianie wptywajacych skarg i wnioskow,

odpowiada za wtasciwe prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem ,,0$wiadczen
majatkowych” oraz Biuletynem Informacji Publicznej.

zapewnia warunki materialne i techniczne dla dziatalnosci Starostwa,

nadzoruje proces informatyzacji Starostwa, zakupu srodkow trwatych, remonty,
wykonuje inne zadania powierzone przez Staroste,

10) czuwa nad przestrzeganiem: regulaminu organizacyjnego Starostwa, regulaminu pracy

Starostwa oraz instrukcji kancelaryjnej,

11) czuwa nad organizacja Starostwa,
12) czuwa nad przygotowaniem i obstuga posiedzen organow Powiatu.

Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:

1. Wydziatu Organizacji,
2. Biura Rady i Zarzadu Powiatu,

W czasie jednoczesnej nieobecnosci Starosty, Wicestarosty, Etatowego Czlonka Zarzadu

lub niemoznosci wykonywania przez nich swojej funkcji, Sekretarz zastepuje ww. 0Soby

I przejmuje wszystkie ich zadania i kompetencje z wylgczeniem zadan zwigzanych

Z uprawnieniami pracodawcy wynikajacymi z przepisOw prawa pracy Ww stosunku

do pracownikow Starostwa oraz dotyczacych zmian w organizacji pracy Starostwa.
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