Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Organizacyjno-Biurowej

Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Organizacyjno-

Biurowej, wchodzacego w sktad Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego dla Dzielnicy Wilanow
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych oraz przestrzeganie
terminowego i prawidtowego obiegu dokumentow w Wydziale,

b) przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja;

obsluga sekretarska oraz prowadzenie terminarza pracy Glownego Ksiegowego

Dzielnicy;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw biezacych Wydziatu;

zaopatrywanie pracownikow Wydzialu w materiaty i wyposazenie biurowe;

prowadzenie wewnetrznego rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej;

obstluga interesantow i udzielanie informacji;

wspoélpraca z biurami i innymi urzedami dzielnic m.st. Warszawy w zakresie

przekazywania informacji niezb¢dnych do wydawania zaswiadczen o nie zaleganiu

W Uiszczaniu podatkow i optat lokalnych.



