Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarki:

. obsluga kancelaryjna urzedu,

. przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
. prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

. gromadzenie i przechowywanie korespondencji Wojta,

. obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Woéjta lub Sekretarza,

. Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

. obstuga centrali telefonicznej, faksu, poczty e-mail,
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. przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem
badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,

9. zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne, srodki czystosci i druki oraz
prowadzenie racjonalnej gospodarki nimi,

10. prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw,
11. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
12. przepisywanie pism redagowanych przez Wojta lub Sekretarza,

13. wykonywanie zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza.



