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Sekretarz Miasta

Sekretarz Miasta Hrubieszowa - Marta MAZEK

Dane kontaktowe:

tel. 84 696 23 80 wew. 26

e-mail: sekretarz@miasto.hrubieszow.pl

pokdj nr 5 na pietrze Urzedu Miasta Hrubieszéw (ul. mjr. Henryka Dobrzanskiego
"Hubala" 1).

Przyjmowanie interesantow:

Sekretarz Miasta przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych oraz skarg
i wnioskéw zatatwianych przez podlegte komérki, codziennie w godzinach pracy
Urzedu.

Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace:

- Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
- Wydziatu OsSwiaty i Kultury
- stanowiska pracy ds. obstugi Rady Miejskiej i jednostek pomocniczych.

Do zadan Sekretarza nalezy:

1) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Burmistrza;

2) sprawowanie nadzoru nad: organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku i
dyscypliny pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem
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informacji w Urzedzie;

3) dekretowanie biezgcej korespondencji przychodzgcej do Urzedu Miasta;

4) opracowywanie projektéw: Statutu Miasta, regulaminu organizacyjnego Urzedu i
regulaminu wynagradzania oraz ich aktualizacja;

5) opracowywanie projektéow zakresédw czynnosci dla naczelnikéw wydziatéw i samodzielnych
stanowisk oraz akceptowanie projektéw zakreséw czynnosci poszczegdlnych pracownikow
wydziatéw, przedstawionych przez naczelnikéw;

6) koordynacja zatatwiania skarg, wnioskoéw oraz petycji wptywajacych do Burmistrza;

7) koordynowanie dziatah zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wnioski komisji Rady i zarzaddéw osiedli;

8) koordynowanie udostepniania informacji publicznej na wniosek w trybie ustawy o dostepie
do informacji publicznej oraz udostepniania i przekazywania informacji sektora publicznego
w celu ponownego wykorzystywania na wniosek w trybie ustawy o ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego;

9) koordynowanie zadan zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem urzedowego publikatora
teleinformatycznego - Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z ustawg o dostepie do
informacji publicznej;

10) nadzorowanie prowadzenia strony internetowej miasta oraz sprawowanie w tym zakresie
funkcji koordynacyjnej w stosunku do wszystkich wydziatéw;

11) koordynowanie szkolenia, doksztatcania i doskonalenia kadry Urzedu;

12) nadzér nad przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych;

13) nadzér nad przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie i
kierownikéw jednostek organizacyjnych;

14) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu;

15) nadzér nad obstugg interesantow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkahcéw;
16) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta;

17) nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez wydziaty i
jednostki organizacyjne materiatéw na sesje Rady;

18) nadzér nad zapewnieniem prawidtowej obstugi Rady;

19) koordynacja wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw miasta;

20) koordynacja zadanh zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
organéw przedstawicielskich i referendum;

21) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem raportu o stanie miasta;

22) sprawy cztonkostwa Miasta w zwigzkach i stowarzyszeniach;

23) planowanie, koordynowanie i prowadzenie kontroli wydziatéw oraz jednostek
organizacyjnych Miasta dla zapewnienia realizacji celéw i zadan;

24) reprezentowanie Miasta, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem, podczas oficjalnych
uroczystosci i spotkan;

25) reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady oraz jej komisjach w zakresie powierzonych
zadan;

26) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Zastepcy Burmistrza, w czasie
nieobecnosci Burmistrza, za wyjatkiem zmiany warunkdéw pracy i ptacy.
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