Załącznik  Nr 3 do Zarządzenia Nr  43/07.        Prezydenta Miasta Skarżyska-Kamiennej
z dnia  01 marca 2007r. 
SZCZEGÓŁOWY ZAKRES ZADAŃ 
SEKRETARZA MIASTA   
   Sekretarz Miasta   odpowiada za zadania związane z :

a)    1)   organizacją pracy Prezydenta Miasta oraz koordynowanie współpracy Prezydenta Miasta z Radą  Miasta i Urzędem : 

b) nadzór nad przygotowaniem materiałów przedkładanych Prezydentowi Miasta w ustalonym zakresie,

c)  nadzór nad przygotowaniem sprawozdań z działalności Prezydenta Miasta   i Urzędu oraz realizacji uchwał Rady Miasta,

d) nadzór nad obsługą organizacyjną Rady Miasta oraz komisji Rady, 

   2)    zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Urzędu Miasta oraz koordynacją i nadzorem działalności jednostek organizacyjnych Urzędu :

a) organizowanie i planowanie pracy Urzędu,

b)  rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy jednostkami organizacyjnymi Urzędu,

c) wdrażanie nowatorskich form zarządzania, rozwiązań technicznych                   i systemów organizacyjnych usprawniających pracę Urzędu - nadzór nad komputeryzacją Urzędu,

d)  zapewnienie warunków organizacyjnych i technicznych funkcjonowania Urzędu 

   3)    zapewnieniem sprawnej obsługi interesantów, 

   4)    ochroną danych osobowych,

   5)    obsługą kontaktów zewnętrznych oraz spraw Miasta w zakresie powierzonym przez    Prezydenta, m.in.

a) negocjowanie porozumień dotyczących przejmowania przez Miasto zadań z zakresu administracji rządowej oraz nadzór nad funkcjonowaniem tych porozumień,

b)  uczestnictwo w spotkaniach "zewnętrznych" Prezydenta Miasta oraz przygotowywanie i przekazywanie komunikatów, notatek dotyczących przyjętych ustaleń.

   6) współpraca z radami osiedli. 
7)    ochrona i kształtowanie środowiska :

a) kształtowanie proekologicznej polityki miasta ,

b) przygotowywanie nowych rozwiązań w zakresie ochrony środowiska,

c) inicjowanie zmian w projekcie planu zagospodarowania przestrzennego związanych z ochroną środowiska,

d) współpraca z organizacjami i instytucjami działającymi na rzecz ochrony środowiska,

Prezydent  Miasta

Roman Wojcieszek
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