ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN
Joanna Jamroziak - podinspektor
na stanowisku
ds. OBSLUGI SEKRETARIATU (SEKR)

. Prowadzenie Sekretariatu i obshuga urzadzen znajdujacych sie w Sekretariacie.
. Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

odsylanie korespondencji wg wiasciwosci.

. Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Obshuga, w tym protokolowanie, spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza.

. Dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dziennikow urzedowych i wydawnictw

fachowych.
Zamawianie i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych pracownikow.

. Udzielanie informacji interesantom o zasadach i trybie dziatania Urzedu i poszczegdlnych

stanowisk pracy.

. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urzad.

10.Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i

kancelaryjne.

11.Biezace rozliczenia kosztéw funkcjonowania Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych.

12.Zawieranie uméw w zwigzku z wynajmem Sali Widowiskowej przy UG Trzebiel

13.Prowadzenie ewidencji zawartych umow.

14.Prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych.

15.Prowadzenie rejestru pieczeci.

16.0rganizowanie zalatwiania skarg i wnioskow interesantow.

17.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien.

18. Pracownik zastepuje pracownika na stanowisku ds. obshugi organow gminy.

DS. ARCHIWUM ZAKEADOWEGO - koordynator instrukcji kancelaryjnej (AR)

1.

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie postepowania z aktami i
przygotowania ich do przekazania do Archiwum Zakladowego.

. Przyjmowanie akt z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych i ich archiwizacja
. Przechowywanie i zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych i

przyjmowanych akt,
Udostepnianie akt do celow stuzbowych i naukowych,

. Inicjowanie brakowania akt kategorii B i odprowadzanie akt przeznaczonych do

brakowania,

. Wspolpraca z Archiwum Panstwowym w sprawie brakowania oraz przekazywania

dokumentacji archiwalnej,
Przygotowywanie projektu instrukcji archiwalnej oraz jej zmian,

. Udzielanie biezacego instruktazu na stanowiskach pracy w zakresie wtasciwego doboru klas



z wykazu akt do zatatwianych spraw oraz wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt
sprawy,

9. Prowadzenie kontroli prawidtowosci doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw oraz
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy,

10.Czuwanie nad prawidtowoscig wykonywania pozostatych czynnosci kancelaryjnych.

II Zakres obowigzkow

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych.

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspotzycia spotecznego.

Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

N AL

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienia.

IIT Zakres odpowiedzialnosci

Z tytulu wykonywania powierzonych obowigzkow jest Pani odpowiedzialna za :

Terminowe wykonywanie zadan okreslonych w zakresie czynnosci.
Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuizbowe;.

Nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczeci.

SANEERL I A

Prawidlowa obstuge urzadzen znajdujacych sie w Sekretariacie.



