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Samodzielne Stanowisko Pracy Sekretarka

Sekretariat Urzedu Gminy w Jednorozcu
mgr Anna Krzykowska

pokdj nr 9 (pietro)

tel. bezposredni (29) 751-83-92,

tel. (29) 751 70 30 (mozliwos¢ wybrania nr wewnetrznego lub potgczenie z sekretariatem)
e-mail: a.krzykowska@jednorozec.pl

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy sekretarki nalezy:

1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;
2. obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu, w szczegdlnosci prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wykonywaniem
przez Wojta funkcji reprezentacyjnych,
3. nadzér nad sprawnym obiegiem dokumentdéw i korespondencji;
4. prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu Urzedu;
5. przyjmowanie i rozdziat oraz prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej do Urzedu Gminy w Jednorozcu, Rady
Gminy i Komisji Gminy Jednorozec i wychodzacej, takze w wers;ji elektronicznej;
6. udzielanie informacji klientom Urzedu, a w razie potrzeby kierowania ich do wtasciwych stanowisk pracy;
7. zapewnienie sprawnej obstugi telefonicznej i faksowej Urzedu;
8. zapewnienie sprawnej obstugi poczty mailowej gminy (gmina@jednorozec.pl) i skrzynki podawczej e-PUAP;
9. wspdtpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych przy wykonywaniu catosci spraw zwigzanych ze stosowaniem
instrukcji kancelaryjnej;
10. wspotpraca z urzedem pocztowym w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
11. przekazywanie pism wg wtasciwosci miejscowej i rzeczowej - mylnie skierowanych
do Urzedu Gminy;
12. prowadzenie spraw skierowah pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych na szkolenia i
kursy;
13. zapewnienie pieczeci i pieczatek dla potrzeb Urzedu;
14. dbanie o estetyke w budynku Urzedu i jego otoczenie, w tym podejmowanie dziatan oszczednosciowych dotyczgcych
obnizania kosztéw funkcjonowania Urzedu;
15. prowadzenie rejestréw i ewidencji, o ktérych mowa w Regulaminie Pracy;
16. prowadzenie biblioteki zaktadowej;
17. wywieszanie na tablicy ogtoszen/drzwiach wejsciowych do budynku lub w innych miejscach budynku Urzedu Gminy
ogtoszen i informacji oraz czuwanie nad ich aktualnoscia;
18. prowadzenie i udostepnianie zbioru zarzadzen Wjta;
19. prowadzenie rejestru instytucji kultury i sporzadzanie z niego odpiséw;
20. prowadzenie rejestru informacji publicznej, koordynacja i nadzér nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na zapytania
o informacje publiczng,
21. prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie oraz gminnych jednostek
organizacyjnych oraz ksigzki kontroli zewnetrznych,
22. realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych petycji sktadanych do Wéjta Gminy,
23. prenumerata czasopism, zakup publikacji i w tym zakresie wspétpraca z Sekretarzem Gminy.
Podmiot publikujacy Urzad Gminy w Jednorozcu
Wytworzyt Marcin Jesionek - Administrator BIP  2014-03-21
Publikujacy Elr;ysztof Nizielski - Administrator 2019-11-04 10:02 7 &
Modyfikacja Marcin Jesionek - Administrator BIP  2024-08-21 09:27
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