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ZARZADZENIE NR 0152/15/ 07
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 12 stycznia 2007 r.

w sprawie zakresu zadan Sekretarza Miasta

Dziatajac na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.) oraz § 22 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Tychy stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0152/01/06(llk) Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 30 listopada 2006 r., zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Do zadan Sekretarza Miasta nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz prawidtowe]
organizacji pracy, a w szczegdélnosci:
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15.

16.
17.
18.

koordynowanie pracy jednostek organizacji wewnetrznej Urzedu,

nadzér nad realizacjg obowigzkéw przez naczelnikow, kierownikbw oraz pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych,

nadzor nad terminowoscig, wiasciwg organizacjg pracy i tokiem wykonywanych zadan,

nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i innych aktéw prawnych zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu,

nadzér nad opracowywaniem projektéw aktow wewnetrznych regulujgcych  strukture
i zasady dziatania Urzedu,

nadzér nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta,

koordynowanie spraw dotyczgcych udzielania informacji publicznej,

nadzér nad sprawami zwigzanymi ze skargami i wnioskami,

petnienie funkcji Petnomocnika ds. Jakoéci,

. koordynowanie prac zwigzanych z wyborami, referendami i spisami statystycznymi,
. nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikédw Urzedu oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych Miasta,

. inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzgdowych,
13.

inicjowanie i wspétudziat w opracowaniu i wdrazaniu systemu ocen pracowniczych oraz
W organizowaniu prac zwigzanych z dokonywaniem przeglgdow kadrowych oraz ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig;

Audytora Wewnetrznego

Urzedu Stanu Cywilnego

Wydziatu Kontroli

Wydziatu Zaméwien Publicznych

Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Szkolenia,

Wydziatu Obstugi Rady Miasta

Wydziatu Administracyjnego,

. Petnomocnika ds. Jakoci

zawieranie umow o odbycie praktyk uczniowskich i studenckich,

prowadzenie spraw w zakresie powierzonym przez Prezydenta Miasta,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 2007 r. i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej.
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