Urzad Miasta Pruszkowa

https://bip.um.pruszkow.pl/artykul/224/271

Biuro Prezydenta

Biuro Prezydenta Miasta - BPR
Kierownik Biura - Anna Skuza

tel.: 22 735 87 04; 22 735 87 77; 22 735 88 26
e-mail: askuza@miasto.pruszkow.pl

pokoj 25

Zadania Biura:

1) obstuga administracyjno-kancelaryjna Prezydenta, Zastepcy lub
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

2) organizacja wizyt, spotkan, konferencji i uroczystosci z udziatem
PLez%/dinta Zastepcy lub Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i
Skarbnika;

3) prowadzenie terminarzy spotkan Prezydenta, Zastepcy lub
ZastepcOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

4) organizacja i obstuga spotkan Prezydenta, Zastepcy lub
Zastepcow Prezydenta z mieszkancami, w tym ich protokotowanie i
przekazywanie dokumentacji zgodnie z w’fasuwosua,

5) wspotorganizacja kontaktéw wtadz miasta z innymi
samorzadami;

6) prowadzenie oficjalnej i okolicznosciowej korespondencji oraz
koordynacja wspotpracy w tym zakresie z komorkami
organizacyjnymi;

7) koordynacja obiegu korespondencji i spraw wptywajacych do
Biura, w tym nadzdér nad terminowosScig i poprawnoscig
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przygotowywanych dokumentéw;

8) prowadzenie i redagowanie wewnetrznych serwisow
informacyjnych urzedu;

9) organizacja wyjazdow stuzbowych Prezydenta, Zastepcy lub
ZastepcOw Prezydenta, Sekretarza | Skarbnika;

10) koordynowanie wspotpracy Prezydenta i Zastepcy lub
Zastepcow Prezydenta z organami administracji rzadowej,
samorzgdowej roznych szczebli, parlamentarzystami i innymi
podmiotami, a w szczegdlnosci organizowanie obstugi kontaktéw
Prezydenta z przedstawicielami administracji rzgdowej, organami
samorzadu terytorialnego, przedstawicielami organizacji
gospodarczych i zawodowych, klubami radnych Rady Miasta i
Radnymi;

11) nadawanie biegu sktadanym do Prezydenta inicjatywom,
propozycjom i wnioskom przez parlamentarzystéw, organizacje
gospodarcze i zawodowe, Radnych, kluby radnych oraz
mieszkanhcow;

12) Prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Prezydenta,

b) upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta,
c) polecen stuzbowych Prezydenta;

13) Scista wspodtpraca z Biurem Promocji i Marketingu, w zakresie
prac zwigzanych z wizerunkiem miasta;

14) uzgadnianie planéw imprez i innych dziatan promujacych miasto
proponowanych przez niezaleznych organizatorow w porozumieniu
z Biurem Promocji i Marketingu;

15) wspotpraca w organizacji konferencji prasowych oraz imprez
promujgcych miasto;

16) koordynacja i nadzor w zakresie zadan wiascicielskich miasta w
stosunku do spétek, w ktérych miasto posiada udziaty lub akcje;

17) monitoring procesow likwidacyjnych i postepowan
upadtosciowych spdétek prawa handlowego z udziatem miasta;

18) analiza wynikow gospodarczo-finansowych spotek prawa
handlowego z udziatem miasta;



19) przygotowywanie sprawozdan i informacji o dziatalnosci spotek
prawa handlowego z udziatem miasta;

20) opiniowanie przeksztatcen podmiotéw podlegtych miastu w
spotki prawa handlowego;

21) wspdtpraca z zarzadami i radami nadzorczymi spotek prawa
handlowego z udziatem miasta;

22) inicjowanie dziatan doraznych np. zwotywanie zgromadzen
wspolnikdéw/ akcjonariuszy;

23) wspotpraca przy tworzeniu strategii spotek z udziatem miasta
Pruszkow;

24) przechowywanie dokumentacji i uchwat organow spotek w
zakresie niezbednym do sprawowania nadzoru witascicielskiego;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem spoétek z
kapitatowym udziatem miasta we wspotpracy z wtasciwg komorka
organizacyjna urzedu, do kompetencji ktorej naleza zadania z
zakresu dziatalnosci tworzonej spétki;

26) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej, wymaganych
przepisami informacji z zakresu merytorycznego Biura;

27) przygotowywanie wnioskdéw o odznaczenia;

28) przedktadanie Wojewodzie Mazowieckiemu aktow
ustanawiajgcych przepisy porzagdkowe;

29) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej zarzgdzen
Prezydenta objetych zakresem nadzoru Regionalnej Izby
Obrachunkowej;

30) przygotowywanie i przekazywanie do Wydziatu
Organizacyjnego, projektéw odpowiedzi na wnioski w trybie
informacji publicznej;

31) przygotowywanie na sesje Rady Miasta Informacji z dziatalnosci
Prezydenta w okresie miedzysesyjnym.
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