Anna Gromysz - Podinspektor ds. obstugi interesanta

ZAKRES OBOWIAZKOW
. Udzielanie pelnej informacji w zakresie: rodzaju, miejsca i trybu zalatwiania spraw,
sposobu zatatwiania i stanu zaawansowania konkretnej sprawy (wniosku, skargi itp.).

. Dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy i udzielanie pomocy
przy ich wypehianiu, sprawdzanie kompletno$ci sktadanych wnioskow,

. Przyjmowanie, rejestrowanie, rozdziat korespondencji 1 wnioskow do adresatow Urzedu.
. Prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji pracowniczej Urzgdu Gminy.

. Obstuga organizacyjna, kancelaryjna i administracyjno — techniczna sekretariatu oraz
posiedzen organow Gminy,

. Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzgdu Gminy.
. Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i Komisji Rady Gminy:
a) obstuga organizacyjno — techniczna sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji Rady.
b) kompletowanie materiatow 1 dokumentoéw na posiedzenia i sesje,
¢) sporzadzanie protokotow z sesji, posiedzen Komisji oraz spotkan z udzialem Radnych,

d) prowadzenie zbioréw dokumentow Rady Gminy (protokotdéw z sesji
1 posiedzen Komisji, uchwal, wnioskow, postulatow 1 interpelacji),

e) przygotowanie informacji 1 wnioskow na potrzeby Rady Gminy,

f) wspoldziatanie ze stanowiskami pracy Urzedu Gminy, Komisjami Rady
w zakresie przygotowania projektow uchwat. Przekazywanie na stanowiska
pracy materiatow z sesji 1 posiedzen Komisji,

g) czuwanie nad terminowg realizacja uchwal, wnioskow 1 interpelacji,

h) wprowadzanie dokumentéw oraz innych informacji dotyczacych Rady Gminy
Jabton do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jabton i ich aktualizacja,

1) przestrzeganie zasad okre§lonych w ustawie o zamowieniach publicznych,
ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.



