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Zastepca burmistrza

Funkcje Zastepcy Burmistrza sprawuje Pan
Mieczystaw Jan Grabowski.

Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajacej z innej przyczyny niemoznosci petnienia obowigzkéw przez
Burmistrza. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z
upowaznienia Burmistrza.

Do zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie warunkdéw sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatah podejmowanych przez
poszczegdlne komérki organizacyjne,
3) opracowywanie projektébw regulaminéw obwigzujgcych w Urzedzie i ich

uaktualnianie w miare potrzeb,

4) opracowywanie zakreséw czynnosci dla naczelnikdw wydziatdw i samodzielnych
stanowisk pracy,

5) nadzorowanie przestrzegania Instrukcji kancelaryjnej,

6) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
przez pracownikéw Urzedu,

7) nadzorowanie dyscypliny pracy,

8) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw
Urzedu,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikowania prawa miejscowego, obwieszczeh
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Miasta.
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