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Sekretarz Miasta

Adam Pienkowski

Adres:

Urzad Miasta Olsztyna
Plac Jana Pawta Il nr 1
10-101 Olsztyn

pokdj nr 124

Sekretariat:
tel. 89 506-02-52
89 535-31-20

e-mail: sekretarzmiasta@olsztyn.eu

Informacje o dniach i godzinach przyjmowania w sprawach skarg i wnioskéw:
Codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, prawidtowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz kierowanie obiegiem dokumentéw i trybem zatatwiania spraw wptywajgcych
do Prezydenta,

2) nadzorowanie przestrzegania przepisOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych,

3) organizowanie zasad wtasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i
petycji,

4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

5) nadzoér nad zapewnieniem terminowego i prawidtowego przygotowania przez komorki
organizacyjne materiatdw na Sesje Rady,

6) koordynacja realizacji zadan wynikajgcych z aktéw prawnych Rady i Prezydenta,

7) petnienie obowigzkdw Petnomocnika Prezydenta Olsztyna ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig -
nadzor nad funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu,

8) nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu i Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztéw jego funkcjonowania,

9) nadzér nad obstugg interesantéw i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancéw,

10) dokonywanie z upowaznienia Prezydenta i w jego imieniu czynnosci prawnych w zakresie
stosunku pracy nawigzywanego z pracownikami Urzedu na podstawie umowy o prace,

11) prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Prezydenta,

12) petnienie obowigzkéw Petnomocnika Prezydenta Olsztyna ds. SZBI oraz organizacyjny i
merytoryczny nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w Dokumentacji SZBI.
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Sekretarz bezposrednio nadzoruje nastepujace komdrki organizacyjne Urzedu:
1) Wydziat Organizacji i Kadr,
2) Woydziat Administracyjno-Gospodarczy,
3) Wydziat Zamoéwien Publicznych,
4) Woydziat Spraw Obywatelskich,
5) Urzad Stanu Cywilnego,

6) Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna.



