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ZAKRES CZYNNOSCI

Pani Agaty Bochen — mlodszego referenta ds. kancelaryjno — technicznych
i_obslugi sekretariatu.

Do zakresu czynnosci mlodszego referenta ds. kancelaryjno — technicznych i obshugi
sekretariatu nalezy:
1. Prowadzenie kancelarii Urzedu, w tym:
a) czuwanie nad wlasciwym przechowywaniem pieczegci i pieczeci urzedowych,
b) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozliczanie korespondencji oraz przesylek z
zachowaniem przepisow rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmini zwiazkéw mi¢dzygminnych
1 rozdzial najp6zniej drugiego dnia od dnia dekretacji pisma ,
¢) wysylanie korespondencji i przesylek,
d) przyjmowanie i nadawanie fakséw ,
€) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,
f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych referatéw lub stanowisk pracy,
2. Zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy pracownikéw Urzedu m.in. poprzez:
a) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach Urzedu,
b) nadz¢r nad adaptacja pomieszczeni Urzedu, remontami, naprawami oraz
konserwacjg budynku Urzedu oraz urzadzen i instalacji technicznych, sprzetu i
wyposazenia biurowego.
3. Zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne oraz pieczgcie i pieczecie urzedowe,
4. Zapewnienie zaopatrzenia Urzedu w energig elektryczna, ciepto, wode i odbiér
nieczystosci.
Prenumerata prasy i wydawnictw.
Prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw.
7. Zapewnienie sprawnej obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi i
Zastepcy Burmistrza.
8. Biezace informowanie Burmistrza i jego zastepcy o wszystkich planowanych terminach
spotkan, wizyt, rozméw itp.
9. Laczenie zgodnie z dyspozycjami rozméw telefonicznych Burmistrza i jego zastepcey.
10. Udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wlasciwych referatéw i na
wiadciwe stanowiska pracy.
11. Prowadzenie spraw z zakresu BHP Urzgdu ( w zakresie posiadanych kwalifikacji)
12. Udzial w prowadzeniu wyboréw samorzadowych, Prezydenta RP, postéw na Sejm i
senatorow oraz przeprowadzaniu referendum krajowego i lokalnego.
13. Prowadzenie rejestru zam6wien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
14. Nalezyte przygotowanie materiatéw do zatatwienia spraw w $wietle przepisow
szczegblnych 1 KPA.
15. Przestrzeganie tajemnicy pafstwowe;j i shuzbowe;j,
16. Przestrzeganie dyscypliny pracy i przepiséw bhp. i pP-poz,
17. Inne sprawy zlecone przez Burmistrza, Z-ce Burmistrza i Sekretarza gminy.
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Pracownik prowadzi:
a) terminarz,



b) teczke ,,sprawy do zatatwienia”,
¢) zbi6r przepiséw prawnych obowiazujacych na stanowisku pracy,
d) nastgpujace teczki rzeczowe:

0620 — B2

- prenumerata dziennikéw i czasopism;

0717 -BES - wspblpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.
0830 —BS0 - Ewidencja zasobu bibliotecznego, inwentaryzacje.

0831 - B2
0834 - B3
0862 — A
0863 — A
0864 — BS
0870 - B3
0872 - B3
2100 -B3
2102 -B5
2103 -B5
2110-B3
2111 -B3
2112-B5
2120 -B3
2121 -BS
3010-B5
160 -B10
1610 -B3
1612 - B5
1620 - B3
1621 — B3
1622 - B3
1630 -B10
1631 -B10
1632 -B10
1633 —-B10
1634 - BS
340-B10
341 -B5
342 -B10

- Zakup ksiazek i wydawnictw.

- Brakowanie zbior6w, weryfikacja przydatnosci.

- Pieczgcie urzedowe, wzory i ewidencja.

- Inne pieczgcie i stemple — wzory odciskéw i ewidenca.

- Tablice urzgdowe — wzory tresci i formy.

- Tabela optat pocztowych.

- Telefony, telefonogramy, dalekopisy, telefaksy.

- Zrédia zaopatrzenia, dostawy.

- Ewidencja ruchomosci, narzedzi, materiatéw i pomocy biurowych.

- Uplynnianie ruchomosci, narzedzi, materiatéw i pomocy biurowych

- Zapotrzebowania, zaméwienia, przydziaty.

- Konserwacja i naprawy.

- Kasacja i uptynnianie.

- Zapotrzebowania, zam6wienia, przydziaty.

- Dokumentacja techniczna i eksploatacyjna.

- Opracowania i materiaty dotyczace projektu budzetu gminy.

Przepisy prawne dotyczace bezpieczenistwa i higieny pracy.

Przepisy stanu bezpieczenistwa i higieny pracy — w urzedzie wiasnym.
Analizy i oceny stanu bezpieczefistwa i higieny pracy.

Odziez ochronna i sprzgt ochrony osobistej (karty ewidencyjne).
Urzadzenia ochronne i sanitarne.

Srodki utrzymania czystosci.

Wypadki przy pracy.

- Wypadki w drodze do i z pracy.

- Zgloszenia choréb zawodowych.

Analizy i oceny wypadkowosci i chor6b.

- Profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe.

Rejestr zaméwien publicznych.

Dokumentacja zaméwien publicznych (oferty, ogloszenia, zapytania o cene,
specyfikacje technicznych warunkéw zaméwienia, protokoty komisji,
odwotania, korespondencja z Urzedem Zaméwien Publicznych).

- Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien publicznych.

19. Pracownik organizuje swoja prace zgodnie z niniejszym zakresem czynnosci, przestrzega
obowigzujace przepisy i sumiennie wykonuje zadania planowe oraz polecenia
swoich przetozonych.

Przyjetam do wiadomosci i stosowania:
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