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GOSTYCYN

ZAKRES CZYNNOSCI

STANOWISKO WSPARCIA KSIEGOWOSCI, NADZOROWANIA SZJ ORAZ OBOWIAZKOW

STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA I OBSLUGI INWESTOROW,

WYNIKAJACYCH Z POLITYKI BEZPIECZENSTWA URZEDU

IMIE 1 NAZWISKO BARBARA PATOLETA

ZAKRES OBOWIAZKOW
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. Aktualizacja, wprowadzanie informacji, nadzér nad funkcjonowaniem strony internetowej

Aktywne pozyskiwanie i obstuga inwestoréw.

Wspieranie inwestoréw w trakcie realizacji inwestycji oraz po jej zakonczeniu.
Prezentowanie ofert inwestycyjnych na wybranych targach branzowych.

Wspieranie ksiegowosci.

Prowadzenie spraw z zakresu SZ] i wynikajacych z normy ISO.

Prowadzenie projektéw unijnych oraz szkoleniowych.

Obstuga i pozyskiwanie dofinansowania z funduszy zewnetrznych.

Prowadzenie i realizacja zamdwien publicznych.

Aktualizacja i wprowadzanie informacji na strone internetowa Urzedu http://gostycyn.pl/.

http://goodgovernance.gostycyn.pl/.
Prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatyczna sieci wewnatrz Urzedu.

Analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskdw w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet
komputerowy i oprogramowanie.

Wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z regulaminu Polityki Bezpieczenistwa Urzedu
oraz przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

Kontrola haset dostepu do systemu.

Przyjmowanie od pracownikéw wnioskéw na doposazenie stanowiska pracy w dodatkowy sprzet
biurowy i przedstawienie zapotrzebowania, w formie raportu, do zatwierdzenia Sekretarzowi.
Zakupy zwiazane z infrastruktura.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z niezadowoleniem klienta:

skargi, wnioski (przyjmowanie, rozpatrywanie),

protokoty niezgodnosci,

analiza skarg i wnioskow,

sktadanie raportu Sekretarzowi Gminy.

W ZAKRESIE REALIZOWANIA ZADAN OBRONNYCH

1. Udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem zapasowego miejsca pracy.

ZASTEPSTWO

Podczas nieobecnosci zastepstwo wykonuje stanowisko ds. archiwum zaktadowego i biuro obstugi
interesanta.

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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