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ZAKRES OBOWIĄZKÓW I UPRAWNIEŃ

Anna Zielińska - podinspektor
na stanowisku

ds. OBSŁUGI SEKRETARIATU (SEKR)

1. Prowadzenie Sekretariatu i obsługa urządzeń znajdujących się w Sekretariacie.

2. Przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu, odsyłanie korespondencji wg właściwości.

3. Prowadzenie ewidencji korespondencji.

4. Obsługa, w tym protokołowanie, spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta i Sekretarza.

5. Dokonywanie prenumeraty i zakupu prasy, dzienników urzędowych i wydawnictw fachowych.

6. Zamawianie i nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych.

7. Przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Wójtem lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych pracowników.

8. Udzielanie informacji interesantom o zasadach i trybie działania Urzędu i poszczególnych stanowisk pracy.

9. Nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd.

10. Zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie w tym materiały biurowe i kancelaryjne.

11. Bieżące rozliczenia kosztów funkcjonowania Jednostek Ochotniczych Straży Pożarnych.

12. Zawieranie umów w związku z wynajmem Sali Widowiskowej przy UG Trzebiel

13. Prowadzenie ewidencji zawartych umów.

14. Prowadzenie rejestru wydanych poleceń wyjazdów służbowych.
15. Prowadzenie rejestru pieczęci.

16. Organizowanie załatwiania skarg i wniosków interesantów.

17. Wykonywanie innych zadań wynikających z poleceń lub upoważnień.

18.  Pracownik zastępuje pracownika na stanowisku ds. obsługi organów gminy.

II Zakres obowiązków 

1. Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadań. 

2. Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.
3. Przestrzeganie przepisów BHP i PPOŻ. 

4. Sumienne i staranne wykonywanie poleceń służbowych.

5. Przestrzeganie tajemnicy służbowej oraz przepisów ustawy o ochronie danych osobowych.

6. Przestrzeganie zasady współżycia społecznego.

7. Stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych.

8. Dbanie o dobro zakładu pracy i ochrona jego mienia.
III Zakres odpowiedzialności

Z tytułu wykonywania powierzonych obowiązków jest Pani odpowiedzialna za : 

1. Terminowe wykonywanie zadań określonych w zakresie czynności.
2. Przestrzeganie obowiązujących przepisów prawnych.

3. Przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.

4. Należyte zabezpieczenie dokumentów i pieczęci.

5. Prawidłowa obsługę urządzeń znajdujących się w Sekretariacie.
IV Uprawnienia
Z tytułu wykonywania powierzonych obowiązków przysługują Pani uprawnienia określone w rozdziale 4 Ustawy o pracownikach samorządowych i kodeksie pracy.
V Postanowienia końcowe

Ustalony zakres obowiązków i uprawnień jest integralną częścią umowy o pracę.

 ...........................................

                                                                                                                  ( podpis pracodawcy)

Powyższy zakres obowiązków i uprawnień przyjmuję do wiadomości i zobowiązuję się do jego

przestrzegania.

..............................................................                                           

