




































ADMINISTRATION ‐ CITY CLERK 

IT IS THE MISSION OF THE CITY CLERK TO 
set a standard of excellence in providing a communications link between New Port Richey citizens and the various 

city departments and functions; to conduct council meetings, municipal elections, and any other business of the 

City Clerk's Office with  the highest  integrity; and  to ensure accurate,  timely, and  thorough  record‐keeping and 

records maintenance.  

DESCRIPTION 
The City Clerk is known as the “keeper of the records”.  The City Clerk prepares and maintains official city records, 

including City Council agendas and minutes, and serves as the Records Management Liaison Officer to the state 

archives  ‐ maintaining,  storing, and disposing of  the City’s public  records  in accordance with Florida Statutes. 

The City Clerk also serves as  lead contact for all public records requests, administers oaths, manages municipal 

elections, and acts as official custodian of the city seal. 

ACCOMPLISHMENTS OF FY18 
 Organized, catalogued, preserved, and archived city ordinances and resolutions, from 1924 to present 

 Prepared the City Council meeting minutes, from 1924 to present, for presentation and archival purposes 

 Maintained a comprehensive ordinance/resolution database that  is accessible to and searchable by city 

staff 

FY19 INITIATIVES 
 Continue to work on achieving  Municipal Clerk certification 

 Create a searchable database of historic city documents (e.g. easements, deeds, etc.) 

 Ensure continued compliance with Public Records law 

 Serve as the City’s Public Information Officer 
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