ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I CZYNNOSCI

Referent/mlodszy referent w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego

Dziata

w Grojcu

jac na podstawic § 21 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Grojeu  stanowigcego zatgeznik do Uchwaly Nr 17/2017 Zarzadu Powiatu z dnia
23 lutego 2017 r.. stosownie do wymagan okreslonych w art. 94 pkt. 1 ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

1.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Ponosi Pani odpowiedzialno$¢ w szezegdlnosci za:

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie zalatwianych spraw.

Terminowe zalatwianie spraw.

Przestrzeganie przepisow prawa formalnego i materialnego, Instrukcji Kancelaryjnej,
obowigzujgcego Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego.

Przestrzeganie tajemnicy prawem chronionej.

Ochrong danych osobowych.

Projektowanie form i sposobu zapewniajacego prawidlowe i szybkie zalatwianie
spraw.

Wiasciwe planowanie wykorzystania czasu pracy.

Podnoszenie poziomu zawodowego poprzez uczestnictwo w rdéznych formach
podnoszenia  kwalifikacji  (kursy, szkolenia, konferencje) oraz w drodze
samoksztalcenia.

2. ZAKERS CZYNNOSCI
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Biezaca informacja interesantow - kierowanie zainteresowanych do odpowiednich
wydziatlow, biur, referatéw, informacja telefoniczna.

. Przyjmowanie dokumentow oraz nadawanie im kolejnego numeru ewidencyjnego.

Biezace zapisywanie dokumentéow w Ksigzce Korespondencyjnej z zachowaniem
porzadku nadanych numerow.

Przekazanie dokumentow z Punktu Informacyjnego do Sekretariatu.

Sporzadzanie réznych dokumentéw wynikajacych z aktualnej potrzeby.

Przyjmowanie przesylek. Nadzor nad dostarczaniem poczty do Urzgdu Pocztowego.
Pomoc przygotowaniu materialéw na sesje i posiedzenia Zarzadu i Komisji.

Obsluga komputera i xero.

Obstuga programu EZD

Opracowywanie odpowiedzi z zakresu zalatwianych spraw.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Starostg, Wicestarostg, Sekretarza

Powiatu.



