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Sekretarz Miasta - Mirostawa Myrna-Kudryk




pokoj nr 205 (II pietro),
tel. 76 72 12 105
e-mail: mmyrna@legnica.eu

Pod bezposrednim nadzorem Pani Sekretarz Miasta Legnicy pozostaja sprawy:

. organizacja pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych oraz kierowanie

obiegiem dokumentdéw i trybem zalatwiania spraw wplywajacych do Prezydenta;
przestrzeganiem przepiséw przy zatatwianiu spraw w trybie postepowania administracyjnego i
skargowego oraz interpelacji, zapytan oraz dyzuréw radnych;

. organizowaniem zasad wtasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,

wnioskow i petycji;

przestrzeganiem dyscypliny w Urzedzie;

zapewnieniem terminowego i prawidlowego przygotowania przez komoérki organizacyjne
materialéw na sesje Rady Miejskiej;

realizacja zadan wynikajacych z aktéw prawnych Rady i Prezydenta;

. koordynacja nad gospodarka mieniem Urzedu i Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na

pokrycie kosztéw jego funkcjonowania;

. dokonywaniem czynnos$ci prawnych w zakresie prawa pracy w stosunku do oséb

zatrudnionych w Urzedzie;

. nadzorem nad obstuga interesantdw i zatlatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow;
10.
11.

organizacja wyboréow powszechnych, referendéw i spiséw powszechnych;
nadzorem nad informatyzacja Urzedu;

Prowadzi bezposredni nadzér nad:

® Wydziatem Biura Rady,

® Urzedem Stanu Cywilnego,

® Wydziatem Administracyjno - Gospodarczym,
® Wydziatem Informatyki,

® Wydziatem Organizacji, Kadr i Kontrol,

® Wydziatem Spraw Obywatelskich.
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