Stanowisko ds. kancelaryjnych oraz obstugi
sekretariatu

Pracownik Maria Btazowska

Tel.: 13 46 77 035

e-mail: urzad@komancza.pl

Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1.
2.

3.

4.

Prowadzenie sekretariatu Urzedu Gminy;
Obstuga kancelaryjno-techniczna Urzedu Gminy:
1. przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewngtrz Urzedu;
2. prowadzenie ewidencji korespondencji;
3. obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej i podawczej Urzedu oraz prowadzenie
kancelarii elektronicznej Urzedu;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezgcg korespondencja;
wykonywanie czynnosci urzedowych (potwierdzanie kopii dokumentéw z oryginatami);
sprawowanie nadzoru nad pieczeciami urzedowymi,
7. prowadzenie rejestrow:-delegacji i podrézy stuzbowych, w tym wydawanie delegacji;
Biezgca obstuga mieszkahcow:
1. udzielanie informacji o stanowiskach pracy, w zakresie zatatwianych spraw, lokalizacji i
numerach kontaktowych;
2. przyjmowanie interesantéw i ich obstuga;
przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obstuga spotkan, zebran, narad organizowanych
przez Wdjta i Zastepce Wéjta

o Uk

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi w tym:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na detaliczng sprzedaz napojéow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy;

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem jednorazowych zezwolen na detaliczng sprzedaz

napojéw alkoholowych.

Przyjmowanie oswiadczenh o rocznej wartosci sprzedanego alkoholu.

Wspétpraca z Policjg, Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz stuzbami
komunalnymi, sanitarnymi i porzgdkowymi w celu zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych
przepiséw i norm.

Przygotowywanie corocznie ,Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych”.

Przygotowywanie corocznie ,,Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii”.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadah GPRPA i Narkomanii w Komanczy do PARPA.

Zadania realizowane w ramach Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych:

1.

zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych od
alkoholu,

udzielanie rodzinom, w ktérych wystepujg problemy alkoholowe pomocy psychospotecznej i
prawnej, w szczegdlnosci ochrona przed przemoca w rodzinie,

prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania


mailto:urzad@komancza.pl

probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, w szczegdlnosci wsréd dzieci i mtodziezy.
4. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o zastosowanie leczenia odwykowego lub objecie terapia.
5. Prowadzenie postepowanie w stosunku do oséb naduzywajacych alkoholu, w tym:
1. kierowanie na badanie przez biegtego sagdowego w celu wydania opinii w przedmiocie
uzaleznienia od alkoholu i wskazania rodzaju zaktadu leczniczego,
2. wnioskowanie do sadu o zarzgdzenie poddania sie badaniu osoby w przypadku braku opinii
biegtego w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu.
6. Kierowanie do sagdu wnioskéw o wszczecie postepowania o zastosowanie obowigzku poddania sie
leczeniu odwykowemu wobec oséb uzaleznionych od alkoholu.
7. Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.
8. Dokonywanie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych na terenie gminy Komanhcza.
9. Wspdtdziatanie z organami gminy, instytucjami, zaktadami pracy, osobami fizycznymi,
stowarzyszeniami oraz organizacjami spotecznymi w zakresie promocji trzezwego stylu zycia i
wartosci abstynencji oraz rozwigzywania problemoéw alkoholowych.

Dodatkowo:

1. obstuga urzadzen biurowych i telekomunikacyjnych.
2. prowadzenie zeszytu wyjs¢ stuzbowych
3. catos¢ prac zwigzanych z obstuga sekretariatu, a w szczegdlnosci:
1. dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu;
2. obstuga gosci i interesantéw;
3. dbanie i odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie (m.in. expres, naczynia, sztudce, itp.)
4. Prowadzenie kalendarza spotkan Wdjta i Zastepcy,




