2014-12-03

Samodzielne stanowisko pracy ds.
organizacyjno-administracyjnych

tel. 58 30 77 322
fax. 58 30 15 435
wbzk@gdansk.uw.gov.pl

nr pokoju: 398 O

Zadania:

- zapewnienia obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu wydziatu;

- prowadzenie rejestréw dokumentow zastrzezonych: ,dziennikdw korespondencyjnych”,
»dziennikéw ewidencji wykonanych dokumentéw”, ,rejestru teczek” i ,,zeszytu/wykazu przesytek
nadanych i doreczonych”;

- prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz ksigzki kontroli;

- prowadzenie ewidencji spraw kadrowych;

- prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych i delegacji stuzbowych;

- odbiodr korespondencji z kancelarii ogdlnej;

- ewidencjonowanie dokumentéw i pism;

- rejestrowanie i przekazywanie zadekretowanych pism oraz dokumentéw odpowiednim
pracownikom wydziatu;

- wysytanie dokumentow i pism;

- sporzgdzanie pism;

- kompletowanie ,,Dziennikéw Ustaw", ,,Monitoréw" i innych aktéw prawa wptywajacych do
wydziatu oraz udostepniania ich pracownikom;

- archiwizowanie dokumentacji sekretariatu;

- dokonywanie zamowien i zaopatrzenia pracownikéw wydziatu w materiaty i przybory biurowe;

- informowanie pracownikéw wydziatu o Swiadczeniach rzeczowych finansowanych z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen;

. przekazywanie kierownikom oddziatéw informacji dotyczacych spraw wewnetrznych wydziatu.



