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Zakcznik NR 1

do UCHWALY NR 007/II
Rady Osiedla Drzetowo — Grabowo
z dnia 28 czerwca 2011 r.

ZAKRES OBOWI AZKOW
osoby zatrudnionej do obstugi gospodarczej i biuroej w
Radzie Osiedla Drzetowo — Grabowo.

Udostpnienie pomieszczebiurowych w kady wtorek i czwartek od godz. 6do 19° oraz

w razie potrzeby w inne dni na posiedzenia radgdiaj komisji i zespotow roboczych.
Przygotowanie pomieszczenia biurowego dozudy, spratniecie fragmentu posadzki przed
wejsciem, przygotowanie formularzy notatek zzdyu, pism gotowych do wydania interesantom
i innych materiatdbw niezfginych do prowadzenia édyru oraz spisu spraw do przekazania
straznikom Strary Miejskiej i dzielnicowym.

Przygotowanie sali w zatacsci od rodzaju planowanego zebrania.

Przygotowanie i podawanie kawy, herbaty, innychoj@p ewentualnych ciastek ggom w czasie
dyzurow oraz w czasie posiedzeady osiedla, komisji i zespotow roboczych.

Spratanie sali posiedze pomieszczenia biurowego, aneksu kuchennegoetioal

Mycie naczy i sztuecdw po posiedzeniach ciat statutowych radyulgich, wynoszenigmieci.
Podlewanie kwiatow, dbanie o czy&ispraztu komputerowego i spetu biurowego.

Okresowe mycie podtogi i jej konserwowanie.

Mycie okien izaluzji, co najmniej raz na kwartat.

. Sporadzanie protokotdw z posiedzeady i zarzadu.

. Prowadzenie i uaktualnianie spisu cztonkow rady,adresow i telefonéw oraz funkcji w radzie.
. Prowadzenie planu dyrow radnych i pilotowanie prowadzenia karzdsow.

. Sporadzanie wnioskéw do rady: zgtoszonych telefonicaragranych na "sekretarce", kidgralery

sprawdzd, co najmniej raz w tygodniu.

. Prowadzenie dziennika podawczego z ewidencja, pismioskow przychodzcych do rady oraz

pism wychodzcych z rady. Udosgpnianie niezbdnej dokumentacji cztonkom rady.
Sporadzanie pism wychodzeych dla potrzeb zagdu i rady.

Prowadzenie zbioru materiatdw przysytanych z Big#sl, w tym zawiadomig o sesjach RM
I projektach uchwat. Powiadamianie przewodaeego o terminach ses;ji i innych naradach w UM.
Odbieranie korespondencji poleconej z poczty i fkumerskich.

Kupowaniesrodkow czystéci, kawy, herbaty, itp. dla potrzeb rady.

Telefoniczne powiadamianie i ewentualne przypommamadnym o terminach posiedzeady,
zarzdu, komisji i zespotéw.

Sporzadzanie list obecriwi na posiedzeniach zadu i rady.

Kserowanie materiatéw dla potrzeb rady.

Udziat w imprezach (takich jak festyny, zawody) amgowanych przez rad

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie dangchawych.

Skarbnik Rady Osiedla Przewodniczcy Rady Osiedla
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