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ZAKRES  CZYNNOŚCI





Stosownie do rozdziału V, § 14 i regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Godzianowie, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Wójta Gminy Godzianów z dnia 29 sierpnia 2011 roku, w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Godzianowie, u s t a l a m  dla Pani następujący zakres czynności:

1. Czynności kancelaryjne.

2. Przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wpływającej do urzędu.

3. Opracowywanie korespondencji wójta

4. Obsługa telefonu i fax-u.

5. Dbanie o funkcjonalność, porządek i estetykę biura.

6. Obsługa spotkań wójta z interesantami.

7. Promocja gminy.

8. Przeglądanie stron internetowych w celu monitorowania możliwości pozyskania środków z zewnątrz dla Gminy.  
- zadania wspólne komórek organizacyjnych wymienione w rozdziale III regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy,

- inne prace zlecone przez Wójta

- zastrzega się prawo zmiany zakresu czynności w przypadkach koniecznych

       Powyższy zakres czynności przyjmuję:

      ………………………………………..

                      (data i podpis)
