Gmina Dobrzyniewo Duze
BIP - Urzagd Gminy Dobrzyniewo Duze

I Inspektor ds.organizacyjnych i kadrowych

Inspektor ds. organizacyjnych i kadrowych - pokéj nri
Zadania:

1. Prowadzenie sekretariatu Wojta.
2. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji urzgdu.
3. Prowadzenie wszelkich spiséw, rejestréw, ewidenciji i zbioréw nie zastrzezonych do kompetenciji innych stanowisk pracy.

4. Prowadzenie spraw i akt osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i pracownikéw tych jednostek, z wytaczeniem
0s6b zatrudnionych w szkotach.

5. Prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych pracownikéw urzedu gminy.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
7. Prowadzenie archiwum zaktadowego, spraw zwigzanych z kasacjq akt oraz ich przekazywaniem do Archiwum Parnstwowego.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i drukdw.

9. Przygotowywanie warunkéw materialno-technicznych niezbednych do przeprowadzania wyboréw, referendéw i konsultacii.

10.Przyjmowanie skarg i wnioskéw, w tym do protokotu, ich ewidencjonowanie i prowadzenie wtasciwych dla tych spraw teczek rzeczowych.
11.Przyjmowanie zeznan $wiadkéw do celéw emerytalno - rentowych.

12.Prowadzenie prenumeraty czasopism i zakupu ksiazek dla potrzeb urzedu.

13.Kompletowanie Dziennikéw Ustaw i Monitoréw Polskich.

14.Analizowanie zapotrzebowania urzedu, GOPS, PGK i GCK na materiaty biurowe, precyzowanie zaméwieh w tym zakresie, dokonywanie zakupéw,
wydawanie tych materiatéw na stanowiska pracy, prowadzenie ich ewidencji.

15.Zakup $rodkdéw czystosci i prowadzenie ewidencji wydanych.
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