Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Obstugi Sekretariatu
nalezy w szczegolnosci:
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obstuga kancelaryjno—biurowa Sekretariatu Waijta;

przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej zgodnie z kompetencjami
do W¢jta, Zastepcy Wojta, Skarbnika oraz Sekretarza;

przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych sie do Urzedu, organizowanie ich
przyjec¢ przez Wojta, wzglednie kierowanie do pracownikow wg wiasciwosci;
wysytanie korespondenciji Urzedu;

nadzér nad wykonywaniem pieczeci urzedowych oraz pieczatek Urzedu,
prowadzenie ich rejestru oraz przeznaczanie do kasacji;

obstuga wewnetrznej centrali telefonicznej, obstuga faxu i kserokopiarki;
przygotowywanie pism, ktore Wéjt pozostawia do wiasnego zatatwienia;
monitorowanie zachowania terminéw odpowiedzi;

znakowanie pism;

prowadzenie kalendarza Wodjta, w tym prowadzenie terminarza
przyjec interesantéw;

rezerwowanie terminéw spotkan;

powiadamianie o spotkaniach;

kontaktowanie sie na zewnatrz w sprawie organizacji spotkan;

obstuga kontaktow telefonicznych;

rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami;

przyjmowanie korespondencji do podpisu oraz zwrot podpisanej korespondenciji
na stanowiska pracy;

obstuga kontaktow, e-maili oraz kierowanie ich do korespondenciji;
przedktadanie pism do natychmiastowej dekretacji Sekretarzowi lub
Zastepcy Wojta w przypadkach pilnych;

obstuga interesantdow w sprawie skarg iwnioskow, wtym prowadzenie
centralnego rejestru skarg i wnioskow:

a) ewidencjonowanie wptywajgcych do Urzedu skarg i wnioskéw,

b) pilnowanie terminéw odpowiedzi;

obstuga posiedzen Wodéjta odbywajgcych sie w gabinecie Wojta -
przygotowywanie miejsca dla gosci tgcznie z poczestunkiem;

prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych w godzinach pracy
Urzedu dla kierownikow komorek organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji kart drogowych kierownictwa Urzedu;

obstuga techniczno-biurowa narad i zebran organizowanych przez Woijta;
wspotpraca z Biurem Obstugi Rady Gminy w zakresie zebran organizowanych
przez Rade Gminy i komisje Rady;

prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatdw informacyjno-adresowych
dla potrzeb Urzedu;

prowadzenie rejestru krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych
pracownikow w tym przygotowywanie delegacji Wjta;
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obstugiwanie gminnej poczty elektronicznej;

prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw i porozumien oraz zarzadzen;
wprowadzanie dokumentéw do BIP;

przyjmowanie dokumentacji ofertowej w ramach prowadzonych postepowan
przetargowych (oferty Wykonawcdw);

planowanie wydatkéw i zakup rzeczy zwigzanych z uroczystosciami, obchodami
oraz innymi wydarzeniami dla kierownictwa Urzedu;

prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Wojta i publikowanie ich Biuletynie Informacji Publicznej,

b)  porozumien Gminy z innymi jednostkami administracji publicznej;
wykonywanie innych polecen bezposrednich przetozonych.



