K arta wymagan stanowiskowych

Zatwierdzam
Piotr Tomaski
Wojt Gminy Zurawica

Data......... podpis........
Aneta Zabronna
Nazwa stanowiska Referent w kancelarii &oijt
Wymagania dotycice
wyksztatcenia: srednie lub wysze
Pazadane umiejtnosci: komunikatywné¢, obstuga komputera,
obstuga urzdzea biurowych, znajom<t
przepisow prawa administracyjnego
Uprawnienia: brak
Zastpstwa czynne: Agnieszka Szeliga
Zastpstwa bierne brak

Zakres czynngxi:

1.

Zapewnienie obstugi organizacyjnej Woéjtowi, zasly Wojta i

Sekretarzowi Gminy

. Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespongiena zewntrz

Urzedu

. Prowadzenie ewidencji korespondenciji, w tym odd&gkwidencji dla

korespondencji spraw niejawnych

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosk@iycp oraz innych
pism wptywagcych do Urzdu.

Przygotowanie pomieszazei obstuga — w tym protokotowanie —
spotka i zebra organizowanych przez Wojta, Zeste Wojta i

Sekretarza
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6. Prenumerata czasopism i dziennikdwedavych

7. Nadzor nad przechowywaniem piecizurzedowych

8. Przyjmowanie interesantéw zgtasgajch petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wodéjtem, Zgstas Wojta lub
Sekretarzemdulz kierowaniem ich do wkziwych referatow

9. Inne prace kancelaryjno-techniczne gx@ne 2z bigaca praa

Sekretariatu

Otrzymatam:
Imi¢ i nazwisko pracownika
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