Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju

Sekretarz Powiatu

SEKRETARZ POWIATU:

mgr Krzysztof Welenc

Budynek - ul. Mickiewicza 15, | pietro, pok. Nr 15,

Tel. 41 370 50 24

ZADANIA SEKRETARZA POWIATU:

1.

Sekretarz odpowiada przed starostg w szczegdlnosci za prawidtowa organizacje pracy starostwa, porzadek i
dyscypline pracy, wtasciwe i terminowe zatatwianie spraw, przestrzeganie przepiséw prawa, efektywnga kontrole
wewnetrzna.

. Sekretarz przedktada staroscie biezace, ogéine informacje o realizacji spraw zatatwianych w trybie k.p.a. przez

wydziaty oraz propozycje rozstrzygnie¢ wyniktych sporéw kompetencyjnych.

. Sekretarz odpowiedzialny jest ponadto za organizacyjne zabezpieczenie realizacji zadan okreslonych przez rade i

zarzad, a cigzacych na wydziatach starostwa.

. Wspétdziatajgc z naczelnikami wydziatéw, kierownikami powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych

stuzb, inspekgji i strazy, sekretarz czuwa nad wtasciwym przygotowaniem materiatéw na sesje rady, posiedzenia
komisji, posiedzenia zarzadu oraz narady organizowane przez staroste.

. Sekretarz petni funkcje rzecznika prasowego starosty. Przygotowuje materiaty i informacje do zamieszczenia ich w

prasie, utrzymuje kontakty ze sSrodkami masowego przekazu na zasadach okreslonych przez staroste, podejmuje
dziatania zmierzajgce do nalezytego wykorzystania publikacji prasowych w pracy starostwa oraz zapewnia
udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe, radiowe i telewizyjne.

. W trakcie wykonywania swoich obowigzkéw sekretarz ma prawo zada¢ informacji i wyjasnien od pracownikéw

starostwa oraz udziela¢ technicznych wskazdéwek co do trybu i form dziatania.

. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie starostwa, warunki jego dziatania, dobrej organizacji pracy i w tym

zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich jednostek organizacyjnych starostwa.

. Do zadan sekretarza nalezy koordynacja pracy Wydziatu Organizacyjnego i Kadr z Biurem Obstugi Rady i Zarzadu.



