Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy;
2) Obstuga kancelaryjno-techniczna Urzedu Gminy:

3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu;
b) prowadzenie ewidencji korespondenciji;
c) obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej i podawczej Urzedu oraz prowadzenie
kancelarii elektronicznej Urzedu;
d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezgca korespondencja;
e) wykonywanie czynnosci urzedowych (potwierdzanie kopii dokumentéw z oryginatami);
f) sprawowanie nadzoru nad pieczeciami urzedowymi (zakup, ewidencja i brakowanie pieczeci),
g) prowadzenie rejestrow:
— delegaciji i podrézy stuzbowych, w tym wydawanie delegacji;
— wydawanych zaswiadczen, w tym wydawanie;
—  pieczeci urzedowych, nagtéwkowych i imiennych, w tym wydawanie;
h) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowotnej pracownikéw;
i) obstuga kancelaryjno-techniczna w zakresie szkolen;
Biezgca obstuga mieszkahcow:
a) udzielanie informacji o stanowiskach pracy, w zakresie zatatwianych spraw, lokalizacji i
numerach kontaktowych;
b) przyjmowanie interesantéw i ich obstuga;
Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w srodki i materiaty biurowe oraz srodki czystosci;
prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i biurowo-eksploatacyjnych;
Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspotpraca w tym
zakresie z Referatem Finansowym.
Biezaca kontrola faktur poczty polskiej za wysytang korespondencie;
Nadzér nad eksploatacjg kserokopiarki;
Koordynator przesyfania zbioréw statystycznych;
Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych:
a) Gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig Komisji Socjalnej i
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
b) uczestniczenie w pracach Komisji Socjalnej;
c) przygotowywanie informacji i sprawozdan zwigzanych z funkcjonowaniem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10) Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenhstwa i higieny pracy w Urzedzie:

a) okresowa analiza stanu bhp;
b) rejestracja, kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkdéw przy pracy.



