Naczelnik:

Barbara Madera - pokdj 126A

Telefon: 324785210, faks: 324785193.
E-mail: brm@um.jastrzebie.pl

Usytuowanie biura:

Biuro Rady Miasta mie?ci si? w budynku ,A”, na | pi?trze.
Zajmuje pokoje: 125A — 127A.

Adres Urz?du:

Urz?d Miasta Jastrz?bie-Zdroj

al. J6zefa Pi?sudskiego 60
44-335 Jastrz?bie-Zdroj

Godziny przyjmowania interesantow:

od poniedzia?ku do ?rody - od godz. 7:30 do 15:30,

czwartek - od godz. 7:30 do 17:00,
pi?tek - od godz. 7:30 do 14:00.

Zakres kompetenciji:

Do zada? Biura Rady Miasta nale?y w szczegoélno?ci:

1. przygotowywanie sesji, gromadzenie i wysy?anie materia?0w, zaprosze?, zawiadomie?,
2. przekazywanie projektéw uchwa? do zaopiniowania w?a?ciwym organom,

3. wspd?dzia?anie w przygotowaniu uchwa?, wnioskéw, apeli i stanowisk, przekazuije je

zainteresowanym jednostkom oraz czuwa nad terminowym sp?ywem informacji dotycz?cych

ich realizaciji,

4. prowadzenie rejestrow uchwa? Rady, interpelacji i wnioskéw Radnych Rady, wnioskow
Komisji Rady,

5. sporz?dzanie zbiorczych (kwartalnych i rocznych) informacji dla Rady Miasta o realizacji
uchwa? Rady Miasta,

6. nadzor nad terminowym przekazywaniem odpowiedzi na interpelacje oraz wolne g?0sy i
wnioski Radnych Rady Miasta,

7. sporz?dzanie protoko?0w z obrad sesji i kompletowanie dokumentacji materia?0w z sesji,
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11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

. przygotowywanie posiedze? komisji, gromadzenie i wysy?anie materia?dw, zaprosze? i

zawiadomie?,

. przekazywanie wnioskow, opinii, sprawozda? zainteresowanym jednostkom,

10.

sporz?dzanie protoko?éw z posiedze? komisji oraz kompletowanie dokumentaciji i
materia?déw,

pomaganie w koordynowaniu kontroli prowadzonych przez komisje,

przygotowywanie projektow planéw spotka? Radnych z wyborcami i planéw dy?uréw,
wspoé?dzia?anie z wydzia?ami i biurami Urz?du w zakresie przygotowywania materia?6w dla
potrzeb Rady, jej organéw i Radnych,

prowadzenie i koordynowanie prac zwi?zanych z przeprowadzaniem wyborow
prezydenckich, parlamentarnych i samorz?dowych oraz referendum, we wspé?pracy z
Wydzia?em Spraw Obywatelskich i Komunikacji,

realizacja zada? wynikaj?cych z obowi?zku reklamowania z Urz?du Radnych od obowi?zku
pe?nienia czynnej s?u?by wojskowej w razie og?oszenia mobilizacji i w czasie wojny,
prowadzenie spraw zwi?zanych z Zarz?dzaniem Jako?ci? Biura, w tym w szczegolno?ci
spraw dotycz?cych:

a) sytemu zarz?dzania jako?ci?,

b) kontroli zarz?dczej,

c) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

organizowanie post?powa? o udzielenie zamowie? publicznych w zakresie dzia?ania
Wydzia?u na zasadach okre?lonych zarz?dzeniem Prezydenta,

18. przeprowadzanie konsultacji spo?ecznych w zakresie dzia?ania Biura.
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