Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy lIzabelin

Nabor na stanowisko inspektor ds.
kancelaryjno-archiwalnych w Wydziale
Organizacyjnym

Wéjt Gminy Izabelin ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze inspektor ds. kancelaryjno-archiwalnych
w Wydziale Organizacyjnym.

1 BOM

- Aktywne stuchanie, rozumienie i odpowiadanie na potrzeby mieszkancéw;

- Obstuga wnioskéw sktadanych przez interesantéw do wydziatéw merytorycznych

- Przyjmowanie optat skarbowych;

- Przyjmowanie i rejestracja korespondencji, przesytek oraz dokumentéw zewnetrznych;

- Obstuga elektronicznego systemu obstugi dokumentéw (EZD)

- Segregacja dokumentéw skierowanych po dekretacji do sekretariatu na poszczegéline Wydziaty;

- Obstuga przesytek kurierskich, paczek, itp. krajowych i zagranicznych zgodnie z wymogami operatoréw pocztowych.

Il Archiwum zaktadowe

- Gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

- Prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji;

- Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej termin przechowywania uptynat i przekazywanie jej na
makulature lub zniszczenie;

- Wspdtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie archiwizowania i przekazywania dokumentacji do
archiwum;

- Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.



