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ZAKRES
Czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnogei
stanowiska ds. obshugi kancelaryjnej i sekretariatu
w Wydziale Organizacji i Nadzoru
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Informacja o stanowisku pracy:
1) Nazwa i symbol komérki organizacyjnej — Wydziat Organizacji i Nadzoru /ON/
2) Miejsce w strukturze organizacyjnej: stanowisko ds. obstugi kancelaryjne;j
1 sekretariatu
3) Stanowisko wg tabeli zaszeregowania: referent
4) Podporzadkowanie: Naczelnik Wydziatu Organizacji i Nadzoru
5) Zastepstwa:
- Jest zastgpowana przez: pracownika ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu
Zakres zadan i obowigzkow:
. Prowadzenie kancelarii ogélnej, tacznosci telefonicznej i faxowe;j,
. Skanowanie dokumentacji w systemie EZD, wptywajacej do kancelarii ogdlne;j,
. Prowadzenie rejestrow Starostwa, w tym rejestru korespondencji ogolnej i rejestru
korespondencji Wydziatu Komunikacji i Transportu.
Przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji w formie
papierowe] i elektroniczne;j.
- Organizowanie =~ sprawnego obiegu dokumentéw i innej korespondencji
w Starostwie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wysylkg korespondencii.
Informowanie i kierowanie interesantéw do wiasciwych wydziatéw Starostwa.
. Dbalos¢ o prawidiowy przeptyw informacji i racjonalne formy komunikowania sie
wewngtrz urzedu.
Przechowywanie pieczgei urzgdowych i innych bedacych w sekretariacie Starostwa

oraz nadzoér nad ich wykorzystywaniem przez pracownikéw Starostwa.

10.Wykonywanie innych prac nalezacych zgodnie z instrukeja kancelaryjng do

sekretariatu urzedu.

11.Czuwanie nad prawidlowoscia zapiséw ewidencji wyjé¢ w godzinach stuzbowych.
12.Prowadzenie ewidencji naczyfi, sztuécéw oraz innych artykuléw gospodarstwa

domowego bedacych na wyposazeniu Starostwa. Czuwanie nad biezacym
i racjonalnym uzupetnianiem zasobow.

13.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.
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Uprawnienia:

Uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22022 r., poz. 530)

Inicjowanie i wnioskowanie usprawniefi organizacyjnych funkcjonowania Wydziatu.
Proponowanie rozstrzygnig¢ w konkretnych sprawach z zakresu pracy Wydziatu.
Wglad do dokumentéw na zajmowanym stanowisku.



IV.  Zakres odpowiedzialnosci:

l. Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem
czynnosci.

2. Znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa, w tym: Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i ustawy o samorzadzie powiatowym oraz Statutu Powiatu,
Regulaminu Organizacyjnego i innych aktéw kierownictwa wewnetrznego w
Starostwie.

3. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji

niejawnych.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach miedzyludzkich.

Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy.

Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy porzadku i Regulaminu Pracy.

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz.

Dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrone jego mienia i uzytkowanie zgodnie z jego

przeznaczeniem.

10. Dbanie o czystosé i porzadek w miejscu pracy oraz na terenie calego zakltadu pracy.
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V. Niniejszy ~zakres czynnoSei moze wulec zmianie wskutek zmian:
organizacyjnych, podzialu kompetencji lub przepiséw prawa.

SPORZADZIL.: ZATWIERDZIL:
Zup. STAROSTY

------------------

Naczelnik
Wydziafu Organizaci i Nadzoru

Niniejszy zakres czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuja do wiadomosci
1 przestrzegana.
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