BIURO OBStUGI RADY | ZARZADU POWIATU - BRZ

submit
XML
Do zakresu rzeczowego Biura Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu nalezy;

1. W zakresie Obstugi Rady Powiatu.

1) Gromadzenie i przygotowywanie materiatéw niezbednych dla pracy rady i komisji;

2) Protokotawanie obrad rady i posiedzen komisji;

3) Prowadzenie rejestru:

a) uchwat rady,

b) wnioskéw i opini komisji,

¢) interpelacji i wnioskéw.

4)Prowadzenie zbior.ow:

a) materiatéw na sesje,

b) protokotéw z sesji wraz z niezbednymi zatacznikami,

¢) skorowidza uchwat,

d) teczek komisji statych,

e) teczek komisji doraznych.

5) Przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady, wnioskéw komisji i interpelacji radnych zainteresowanym kierownikom
wydziatéw oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwianiem;

6) Przedktadanie organom nadzoru uczwat rady;

7) Prowadzenie niezbednych dokumentdw stosownie do zalecen rady powiatu;

8) Zapewnienie obstugi organizacyjno - technicznej posiedzen rady powiatu, w tyym przewodniczacego i zastepcow i jej
komisji;

9) Przekazywanie aktéw prtawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewody Podkarpackiego;
10) Realizacja zadah zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych;

11) Zapewnienie obstugi organizacyjno - technicznej systemu e-sesja;

12) Wykonywanie innych zadah zgodnych z wtasciwoscia rzeczowa biura.

2. W zakresie obstugi Zarzadu Powiatu.

1) Zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej posiedzen Zarzadu Powiatu;

2) Prowadzenie rejestru podjetych uchwat Zarzadu Powiatu;

3) Przekazywanie uchwat, decyzji i ustaleh Zarzadu merytorycznie zainteresowanym wydziatom i jednostkom
organizacyjnym Powiatu do realizacji;

4) Przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej uchwat Zarzadu Powiatu;

5) Prowadzenie zbioru dokumentéw z posiedzen Zarzadu Powiatu;

6) Aktualizacja wykazu jednostek organizacyjnych powiatu w formie uchwaty Zarzadu Powiatu;

7) Sporzadzanie protokotdw z posiedzenia zarzadu Powiatu;

8) Dokonywanie analiz, sprawozdan i innych materiatéw na potrzeby Rady, Zarzadu i Starosty;

9) Przekazywanie uchwat Zarzadu Powiatu dotyczacych spraw finansowych Regionalnej Izbie Obrachunkowej;
10) Obstuga przyje¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przymowanych przez cztonkéw Zarzadu;

11) Wykonywanie innych zadah zgodnych z wtasciwoscia rzeczowa biura.

3. Protokotowanie narad i spotkan organizowanych przez Staroste;
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