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Ewa Janiszewska

tel. 89 621 12 32

Do zadanh na stanowisku ds. obstugi sekretariatu (RO-0S) nalezy w szczegdlnosci:

1. organizacja administracyjna Wéjta i Sekretarza,

2. obstuga sekretariatu Urzedu Gminy,

3. przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu Gminy i przekazywanie Wéjtowi celem dekretaciji,
4. przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski,

5.prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu Gminy,

6.przyjmowanie i przekazywanie poczty elektronicznej Urzedu Gminy,

7.prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpraca gminy z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i
pozytku publicznego,

8. wspoétorganizowanie imprez kulturalno-oswiatowych w zakresie ustalonym przez Wéjta,

9. prowadzenie i przyjmowanie wnioskéw dotyczacych patronatu honorowego Wéjta.

10. prowadzenie rejestru instytucji kultury i stowarzyszeh gminnych.

11. przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za zamieszczanie w BIP informacji i ich aktualizacji w zakresie
realizowanych zadan, wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza.

Podmiot publikujacy Urzad Gminy w DZwierzutach
Wytworzyt Mariusz Wozniak - Sekretarz Gminy 2016-10-25
Publikujacy Krzysztof Kotakowski - Administrator BIP 2016-10-25 07:51
Modyfikacja Krzysztof Kotakowski - Administrator BIP 2017-03-22 08:09
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