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Do zadan stanowiska ds. kancelaryjnych i kadrowych nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej i

administracyjnej Wojtowi oraz sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczegodlnosci:

prowadzenie sekretariatu gminy,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu Gminy,

prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej,

prowadzenie akt osobowych pracownikdw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych, biezaco analizuje dokumentacje pracownicza pod kontem zgodnosci z

prawem, przestrzega zmian prawa w w/w zakresie, przedkfada propozycje Waojtowi,

przygotowuje dokumenty z zakresu spraw osobowych, przestrzega terminéw obowigzujacych w

tym zakresie,

prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wojta,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listdow wptywajacych do Urzedu,

przygotowywanie i obstuga w tym protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez
Wijta,

prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych — prowadzenie ich zbiorow,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych, prowadzenie rejestru pieczeci,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

organizowanie kontaktéw interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do

wiasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk pracy,

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego

innych zadan przekazanych przez Wéjta.



