Biuro Rady Powiatu Hajnowskiego

Nazwisko: MNIUK

Imie: VIOLETTA

Stanowisko: gtéwny specjalista

Kompetencje: gtéwny specjalista ds. obstugi Rady Powiatu
e-mail: biuro.rady@powiat.-hajnowka pl

Telefon: (85) 682 45 77

Pokdj: 23

Kompetencje i zadania:
Zapewnienie obstugi Rady i Zarzadu:
1) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i radnych;

2) organizacyjne przygotowanie posiedzen i narad organéw kolegialnych (Rady, Zarzadu, Komisji statych i
nadzwyczajnych powotywanych przez Rade), opracowanie protokétéw z obrad, ich uchwat, wnioskéw i opinii
oraz przekazywanie odpowiednim organom do wykonania;

3) prowadzenie rejestru Uchwat organéw Rady , wnioskéw i opinii komisji, interpelacji i zapytah radnych;

4) zapewnienie terminowego przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady i jej komisji oraz Zarzadu przy
wspétpracy z Naczelnikami Wydziatéw;

5) organizowanie przyje¢ obywateli w ramach skarg i wnioskéw przez Przewodniczgcego Rady i
Wiceprzewodniczacych Rady oraz przekazywanie skarg do zatatwienia wg kompetencji;
6) opracowywanie okresowych informacji, ocen i analiz dziatalnosci Rady i jej organéw wewnetrznych;

7) koordynowanie prac zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych.

8) Nadzér nad wykonywaniem zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w tym
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

9) Prowadzenie prac zwigzanych z ustawa o petycjach.

10) Wykonywanie zadan zwigzanych z nadawaniem tytutu ,Zastuzony dla Powiatu Hajnowskiego”.
11) Nadzér nad realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.
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