V. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan stanowiska ds. organizacyjno — kadrowych i archiwum w szczegdlnoSci nalezy:
1) przyjmowanie i wysyltanie korespondencji oraz jej rozdzielanie wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencii,

3) obstuga telefonéw Burmistrza,

4) rejestracja skarg, wnioskow oraz petycji wplywajacych do Urzedu,

5) prowadzenie zbiorczego rejestru upowaznien/pelnomocnictw/powierzen,

6) przygotowanie spotkan i konferencji organizowanych przez Burmistrza, Zastgpce
Burmistrza, Sekretarza, ‘

7) prenumerata czasopism i dziennikéw, obstuga fax,

8) prowadzenie ewidencji pism poufiych wychodzacych i przychodzacych,

9) dbanic o wiasciwg estetyke gabinetu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza oraz
Sekretariatu,

10) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

11) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

12) udzielanie wszechstronnej informacji oraz pomoc w zatatwianiu spraw w realizacji
obywatel - urzad,

13) prowadzenie archiwum zakladowego,

14) sporzadzanie uméw o prace z pracownikami,

15) sporzadzanie §wiadectw pracy pracownikow,

16) przygotowywanie projektéw upomnien, nagan i nagrdd pracownikow,

17) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

18) prowadzenie ewidencji usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy pracownikow,

19) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

20) prowadzenie ewidencji mtodocianych pracownikéw,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
mlodocianych pracownikéw, w tym m.in. przygotowywanie decyzji dotyczacych
zwrotu pracodawcom kosztéw ksztatcenia mlodocianych pracownikdéw oraz
zaswiadczen o pomocy de minimis,

22) prowadzenie ewidencji przydziatu $rodkéw BHP, organizowanie i kontrola
szkolen BHP,

23) zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe,

24) obstuga i administracja Elektronicznego Obiegu Dokumentow
ie-ustug w tym:

a) przyjmowanie korespondencji adresowanej do Urzedu przez Elektroniczng
Skrzynke Podawcza,

b) wprowadzanie dokumentéw dotyczacych korespondencji  przychodzacej
i zarejestrowanej do systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

c) przekazywanie wprowadzonej dokumentacji w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw do dekretacii,

d) prowadzenie modutu elektronicznego obiegu dokumentéw i modutéw e-ustug,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z poczta elektroniczng kierowana na adres urzegdu,
W tym:

- prowadzenie ewidencji poczty elektronicznej EOD,

- udostgpnianie i obstuga interaktywnych formularzy interesantom,

f) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w zakresie elektronicznego obiegu

dokumentéw i spraw w Urzedzie, w szczegodlnosci:

- prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Urzedu,



