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Stanowisko: ds. Obstugi Administracyjno-Technicznej

Aneta Dudzinska-Wiecek

tel. 89 621 03 97

Do zadah na stanowisku ds. obstugi administracyjno-technicznej (RO-AT), nalezy w szczegdlnosci:
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13.
14,

wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu Gminy, prowadzenie rejestru pocztowego oraz pocztowej
ksigzki nadawczej,

. przyjmowanie interesantéw w sprawie zeznah $wiadkdw,
. wydawanie delegacji - polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikom Urzedu Gminy i prowadzenie rejestru w

tym zakresie,

. prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

. prowadzenie rejestru obwieszczen sadowych przeznaczonych do wywieszenia na tablicy ogtoszen,

. prowadzenie zbioru dziennikéw urzedowych,

. zaopatrywanie Urzedu w pieczecie urzedowe, pieczatki, materiaty biurowe, Srodki bhp, odziez ochronng i robocza,

apteczki pierwszej pomocy oraz herbate i wode, z zachowaniem zasad okreslonych w Prawie zamdéwien publicznych,

. wypfata ekwiwalentdw za odziez robocza i ochronna,

. nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem tablic informacyjnych w Urzedzie Gminy,
10.
11.
12.

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeh mienia Gminy,

kontrolowanie zuzycia energii elektrycznej oswietlenia ulicznego, swietlic na terenie gminy oraz rozliczanie faktur za
zuzyta energie,

ewidencja dochoddw z tytutu optat lokalnych (czynsz dzierzawny, uzytkowanie wieczyste, czynsz najmu),
przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za zamieszczanie w BIP informacji i ich aktualizacji w zakresie
realizowanych zadan,
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