Zalacznik nr 1

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISEAWIU SLASKIM

1. Stanowisko

Stanowisko samodzielne

2. | Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej

3. | Krotka charakterystyka i cel
pracy

Realizacja zadan wynikajacych z zakresu obowigzkow.

4. | Zakres obowiazkow

4.1. | Podstawowe

10.

11.

. prowadzenie sekretariatu, spraw kancelaryjnych

oraz zwigzanych z obstuga klientow,
obstuga poczty elektronicznej e-mail,

obstuga komputera, centrali telefonicznej 1 innych
urzadzen biurowych, fax, kserokopiarka itp.,

udzielanie ogo6lnych informacji z zakresu pracy
osrodka,

obsluga  elektronicznego  systemu  obiegu
dokumentow ,

dekretacja korespondenc;ji przychodzace;j
poszczegdlnym dzialom lub merytorycznym
pracownikom,

rejestrowanie  korespondencji  przychodzacej
i wychodzacej w systemie obiegu dokumentow ,

sporzadzanie pism urzgdowych,
wspotdziatanie z wszystkimi dziatami osrodka,

prowadzenie dokumentacji zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami 1 zaleceniem
dyrektora,

przestrzeganie terminowosci zatatwianych spraw

4.2. | Nieregularne

4.3. | Zakres uprawnien

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

4.4. | ZnajomoS$¢ przepisOw prawa

1.

ustawa o samorzadzie gminnym,




kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawa o ochronie danych osobowych,

. ustawa o pracownikach samorzadowych,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

Wspotpraca z innymi podmiotami

Wspotpraca z organami administracji publicznej i innymi
instytucjami.




