ZAKRES CZYNNO SCI

Pani Agnieszki Pieczywek - Stanowisko ds. ObstugeBretariatu

|. Zadania i czynnasci wykonywane przez pracownika:

1. zapewnienie obstugi administracyjnej i kancglatechnicznej
Wojtowi, Sekretarzowi Gminy

2. przyjmowanie i wysytanie korespondencji,prowadeeswidencji
korespondenciji oraz rejestru padaism wptywagcych do urzdu,
3. prenumerata prasy i wydawnictw,

4. przyjmowanie interesantow i organizowanie imttow z
Wojtem lub z pracownikami merytorycznymi,

5. prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kdemyjnych,
6. prowadzenie gospodarki drukami i formularzaragatrywanie
urzedu w niezlgdny sprzt, materiaty biurowe

7. prowadzenie rejestru delegacjidiawych,

8. zapewnienie nakgtego stanu elementdéw informacji wizualnej
urzedu.

9. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej

10.obstuga Lex'a

11. prowadzenie ewidencji Dziennika Ustaw i Moratétolskiego
12.prowadzenie pocztowej kgki nadawczej, zakup i ewidencja
znaczkow pocztowych

13.sporzadzanie i ewidencja Zaviadczeé na podstawie notatek
stuzbowych

14.sporadzanie list obecriei pracownikom Gminy oraz osobom
przyjetym na sta

ll. Pracownik jest uprawniony do:
1. przyjmowania korespondencji zwyktej

lll. Pracownik jest odpowiedzialny za:
1. naleyte i sumienne wykonywanie powierzonych mu olxakow
oraz prawidtowe przechowywanie akt i dokumentow,

2. znajomec¢ i sciste stosowanie obowaujacych przepisow,
przestrzeganie terminOw przy zatatwianiu spraw r@epodo za



przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicyigimowej i stzbowej,
3. materialy i przedmiotydalace w jego aytkowaniu.

V. Pracownik prowadzi:

1. pocztovy ksigzke nadawcz

2. rejestr podd wnioskow i skarg

3. rejestr korespondenciji poleconej
4.rejestr zéwiadczeé

5. rejestr delegacii

6. rejestr rozmow telefonicznych i fax

V. Pracownik organizuje swoja pra¢ zgodnie z niniejszym
zakresem czynnéci,scisle przestrzega obowjzujace przepisy
prawne i sumiennie wykonuje zadania planowe oraz pecenia
swoich przetaonych.



