Zakres czynnosci na stanowisku: .,.SEKRETARKA”

ZAKRES DZIALALNOSCI:
Calos¢ obstugi sekretarskiej Spotdzielni.

A.SZCZEGOLOWY ZAKRES CZYNNOSCI:

1. Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej oraz wysylanie
korespondencji wychodzacej.

2. Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow oraz interwencji pisemnych i ustnych od
cztonkow spoétdzielni i 0sob trzecich.

3. Udzielanie wstgpnych informacji interesantom i kierowanie ich do odpowiednich dziatow.

Odbieranie telefonéw i taczenie z poszczegdlnymi dziatami.

Rejestrowanie interesantow na dyzury czlonkéw Zarzadu i radcy prawnego wraz z

tematami spraw.

Prowadzenie obiegu korespondencji wewnetrzne;.

Obstuga komputera i podstawowych programoéw biurowych.

o~

Maszynopisanie w zakresie spraw zwigzanych z pracg cztonkow Zarzadu.

Obstuga kserokopiarki na potrzeby organéw Spotdzielni.

10. Czuwanie nad tadem i porzadkiem sali konferencyjnej oraz terminami jej wykorzystania.

11. Ewidencjonowanie wydawania i zdawania pieczatek.

12. Sporzadzanie zaméwien na materialy biurowe niezbedne do pracy sekretariatu, cztonkoéw
Zarzadu, Rady oraz obstugi kserokopiarki.

13. Obstuga Rady Nadzorczej 1 jej Komisji.

14. Wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych okresowo lub doraznie przez Prezesa

Zarzadu adekwatnych do zajmowanego stanowiska, posiadanych kwalifikacji lub

uprawnien, a wynikajacych z potrzeb Spotdzielni.

B. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:
0. przestrzeganie tajemnicy shuzbowej, dyscypliny pracy, regulaminow, zarzadzen
wewngetrznych, przepisow BHP i ppoz.,
1. ochrona danych osobowych przed dostepem do nich 0sdb niepowotanych,
2. odpowiadanie za nieuzasadniong modyfikacje, zniszczenie, nielegalne ujawnienie lub
pozyskanie danych osobowych.

C. ZAKRES UPRAWNIEN:
Podejmowanie decyzji merytorycznych w sprawach dotyczacych zakresu dziatalnosci.



