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GOSTYCYN

ZAKRES CZYNNOSCI

STANOWISKO STANOWISKO DS. ARCHIWUM ZAKEADOWEGO I BIURA OBSLUGI INTERESANTA

IMIE 1 NAZWISKO MAGDALENA PRZYBYSZ

ZAKRES OBOWIAZKOW

Z zakresu archiwum zaktadowego:
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Z zakresu prowadzenia biura obstugi interesanta:

Prowadzenie archiwum dokumentacji Urzedu Gminy Gostycyn zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

Analiza przekazywanej dokumentacji, segregowanie zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjng dokumentéw do dalszego przechowywania, do brakowania i do przekazania
do archiwum panstwowego.

Sporzadzanie protokotéw brakowania nieaktualnej dokumentacji typu B.

Brakowanie dokumentacji typu B.

Przekazywanie do archiwum panstwowego dokumentacji typu A.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Gostycyn w zakresie przejmowania
i segregowania dokumentacji archiwalne;.

Opracowanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

Prowadzenie, przechowywanie oraz udostepnianie zapiséw z pomiaréw i kontroli urzadzen
znajdujacych sie w archiwum, zgodnie z wymaganiami normy ISO i SZ].

1. Procesy obstugi klienta.

2. Przyjmowanie wszystkich pism kierowanych do Urzedu Gminy w Gostycynie oraz jednostek
organizacyjnych.

3. Rejestrowanie pism w elektronicznym systemie obiegu dokumentdéw.

4. Zaktadanie haset dostepu dla interesantéw w celu umozliwienia sprawdzenia stanu swojej sprawy
w elektronicznym obiegu dokumentow.

5. Udzielanie informacji w zakresie dziatania referatu i jednostek organizacyjnych.

6. Udzielanie informacji o rodzaju, miejscu i trybie =zalatwiania poszczegélnych spraw
oraz o sposobie zatatwienia.

7. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej.

8. Obstuga centrali telefonicznej i faxu.

9. Prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz ich rozliczanie.

10. Wysytanie i odbidr korespondencji, gospodarka S$rodkami obstugi Urzedu (zabezpieczenie
w niezbedne $rodki i materiaty dla obstugi).

11. Zabezpieczenie materiatow biurowych.

12. Kontrola wyposazenia apteczki zaktadowe;j.

13. Prowadzenie postepowan zamoéwien publicznych, w szczeg6lnosci zamdéwien ustug i dostaw.

14. Prowadzenie projektoéw szkoleniowych dofinansowanych z funduszy zewnetrznych.

15. Wydawanie oraz przyjmowanie wnioskéw i dokumentéw od petentow.

16. Przekazywanie przyjetej od interesantéw dokumentacji do wtasciwego pracownika.

17. Aktualizacja i nadzér nad tablicg ogloszen w Gminie.

18. Wspélprowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem ankiet (opracowanie, przygotowanie,
analiza, sprawozdanie, etc.).

W ZAKRESIE REALIZOWANIA ZADAN OBRONNYCH
1. Udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem miejsc dla ewakuacji ludno$ci na wypadek

sytuacji kryzysowych i zagrozen.




ZASTEPSTWO

Podczas nieobecnosci zastepstwo wykonuje stanowisko ds. pozyskiwania i obstugi inwestoréw,
wsparcia ksiegowos$ci, nadzorowania Systemu Zarzadzania Jakos$cia oraz obowiazki wynikajace
z Polityki Bezpieczenstwa Urzedu.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze odpowiedzialno$¢ i obowigzki pracownika sa mi dobrze znane i zobowigzuje
sie do ich terminowego i prawidtowego wykonywania pod rygorem zastosowania wobec mnie sankcji
przewidzianych prawem pracy i innymi przepisami.
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