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Sekretariat

Sekretariat - NS

Paulina Gtowania

tel. 032 67 217-14,

032 67 234-83 wew. 21
zgm@zgm-zawiercie.pl

Do podstawowych zadan nalezy:

. prowadzenie Sekretariatu,

- odpowiedzialnos¢ za przekazang z Punktu Obstugi Interesanta korespondencje wptywajacg do Zaktadu,

- odbidr korespondencji w systemie elektronicznym DOM 5 z Punktu Obstugi Interesanta oraz

W wersji papierowej,

- dekretowanie korespondencji i rozprowadzanie w systemie oraz w wersji papierowej po akceptacji Dyrektora Zaktadu
do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

- przekazywanie do realizacji wtasciwym komdrkom organizacyjnym spraw i zadah wynikajgcych

z wydanych przez Dyrektora Zaktadu Zarzadzen i Polecen,

- przekazywanie wtasciwym komérkom organizacyjnym spraw i zadah wynikajacych z otrzymanych Zarzadzen
Prezydenta Miasta Zawiercie i Uchwat Rady Miejskiej

- w Zawierciu, zgodnie z dyspozycjg Dyrektora Zaktadu,

. prowadzenie rejestru Zarzadzenh Dyrektora Zaktadu,

. prowadzenie rejestru Polecen Stuzbowych Dyrektora Zaktadu,

- prowadzenie rejestru Upowaznien i Petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora Zaktadu,

- prowadzenie rejestru protokotéw z przeprowadzanych w Zaktadzie kontroli,

- prowadzenie rejestru skarg,

- prowadzenie rejestru otrzymanych Zarzadzen Prezydenta Miasta Zawiercie,

- prowadzenie rejestru otrzymanych Uchwat Rady Miejskiej w Zawierciu,

- prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

- obstuga poczty elektronicznej,

- wspbtpraca z poszczegblnymi komaérkami organizacyjnymi Zaktadu,

- terminowe przygotowanie informacji i dokumentéw przeznaczonych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania Sekretariatu ZGM,

- sprawowanie kontroli zarzagdczej w zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

- wykonywanie zadan dotyczacych zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym oraz innych zleconych do realizacji okreslonych

w liscie celéw.
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