Zalacznik Nr 1

ZAKRES CZYNNOSCI

dla Sekretarki w Dziale Administracyjno-Gospodarczym Nadlesnictwa Swidnica

Bezposrednim przetozonym Sekretarki jest Sekretarz.

1.

10.

11.
12.

Zadania ogolne

Znajomos¢ przepisow, instrukcji i zarzadzen obowiazujacych na zajmowanym stanowisku pracy
oraz ich gromadzenie i ewidencjonowanie.

Znajomos¢ regulaminu organizacyjnego oraz regulaminu kontroli wewnetrznej Nadlesnictwa

w zakresie dotyczgcym dziatania zajmowanego stanowiska.

Wykonywanie czynno$ci kontrolnych odnoszacych si¢ do obowigzkow stanowiska wynikajgcych

z zakresu kontroli wewnetrznej.

Utrzymywanie w nalezytym stanie dokumentow i akt stuzbowych, a takze dbanie o powierzone mienie
Skarbu Panstwa.

Dokonywanie rocznego przegladu dokumentéw przechowywanych w katalogach biezacych oraz ich
archiwizowanie i przekazywanie do archiwum Nadle$nictwa.

Prawidlowe organizowanie pracy w zakresie swojej dziatalno$ci, terminowe wykonywanie zadan
wynikajacych z powierzonych obowiazkow.

Wykonywanie obowigzkow stuzbowych z poczuciem odpowiedzialno$ci oraz przy zachowaniu
dyscypliny pracy i tajemnicy przedsi¢biorstwa, informacji niejawnych oraz wynikajgcej

z obowigzujacych przepisOw o ochronie danych osobowych.

Korzystanie z proponowanych form szkolenia.

Kulturalny i zyczliwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i interesantow.

Scista wspolpraca z innymi pracownikami Nadle$nictwa w zakresie zwigzanym z wykonywaniem
powierzonych obowigzkdow.

Przestrzeganie jednoosobowego kierownictwa oraz drogi stuzbowej w stosunku do przetozonych.
Zwracanie uwagi na wszelkie nieprawidlowosci i nieprzestrzeganie zasad regulaminu kontroli
wewngtrznej, informowanie przelozonego o zauwazonych przypadkach naruszenia obowigzujacych

przepisow, zarzadzen oraz o kazdym przypadku §wiadomego dziatania na szkode.



2.

Zadania szczegolowe

Sekretarka odpowiedzialna jest za catoksztalt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu

w biurze Nadle$nictwa Swidnica, a w szczego6lnosci:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

prowadzi sekretariat Nadlesnictwa,
prowadzi rejestr spotkan Nadlesniczego z klientami i kontrahentami,
prowadzi rejestr korespondencji poczty przychodzacej i wychodzacej (wysyta i przyjmuje
korespondencje),
prowadzi rejestr wszystkich umow handlowych Nadle$nictwa,
odpowiada za caloksztatt spraw zwigzanych ze wspodlpracag z mediami w zakresie prowadzonych
zagadnien, a w szczegdlnosci za realizacje i rozliczenie umow zawieranych z mediami na wykonanie
zlecen na rzecz Nadle$nictwa,
prowadzi sprawy zwigzane z zamowieniami prasy oraz wszelkiego rodzaju czasopism i publikacji,
prowadzi i koordynuje dziatania zwigzane z promocja Nadlesnictwa Swidnica oraz wspotpracuje
z jednostkami zajmujgcymi si¢ profesjonalnie promocja, w tym:
e opracowuje materiaty promocyjne (foldery, wydawnictwa, oferty, itp.),
e wspolpracuje z roznymi instytucjami i organizacjami w celu promocji Nadlesnictwa,
rozlicza przesytki pocztowe,
obstuguje poczte internetowg biura Nadlesnictwa,
prowadzi zapotrzebowania wszystkich stanowisk pracy w artykuty biurowe i druki,
wykonuje zadania dotyczace realizacji zamowien publicznych poprzez czynne uczestnictwo
w przygotowaniu wymaganej dokumentacji,
przygotowuje, zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych, opis Przedmiotu zamoéwienia w ramach
zakresu czynnosci (zestawienie wg rozmiaru i kosztow ustug oraz zakupdw) kierujac sic Wspolnym
Stownikiem Zamowien Publicznych - materiaty te przedktada z odpowiednim wyprzedzeniem,
azeby nie zakldci¢ toku czynnosci gospodarczych Nadlesnictwa,
opisuje faktury dotyczace zapotrzebowania sekretariatu, materialow biurowych itp. zgodnie
z czynno$ciami wynikajacymi z zakresu czynno$ci i podpisuje faktury pod wzgledem merytorycznym
i CPV,
rozlicza rozmowy telefoniczne z telefonow stuzbowych stacjonarnych i komorkowych, a takze nalicza
ekwiwalent za korzystanie z telefondw prywatnych do celéw shuzbowych zgodnie z zarzadzeniem
Nadlesniczego,
prowadzi ewidencje i rozlicza punkty umundurowania i odziezy bhp,
prowadzi korespondencje zwigzang z zakresem czynnosci,
prowadzi ewidencj¢ przyjeé interesantow przez Nadle§niczego w sprawach skarg i wnioskow.

wykonuje inne zadania i czynnosci zlecone przez przetozonego w ramach zajmowanego stanowiska..

prowadzi wszystkie czynno$ci dotyczace zakresu obowiazkow w SWIP.

zastepuje na czas nicobecnosci w pracy specjaliste ds. administracyjnych.



21. Obowiazki w zakresie ochrony mienia oraz ochrony lasow przed szkodnictwem:

1.

N o o &

Ochrona mienia Skarbu Panstwa, bedacego w zarzadzie Nadlesnictwa Swidnica, oraz ochrona lasow
przed szkodnictwem lesnym. Obserwowanie stanu lasu i innego mienia na terenie Nadlesnictwa,
niezwloczne zglaszanie Nadlesniczemu wszelkich stwierdzonych przez siebie przypadkow kradziezy i
zniszczenia mienia.

Udzielanie pomocy Strazy LeSnej, policji oraz innym organom i organizacjom w zakresie
prowadzonych przez te instytucje postgpowan, majacych na celu wykrycie sprawcow kradziezy lub
zniszczenia mienia.
W szczegblnosci odpowiada za wiasciwe zabezpieczenie pomieszczenia, stanowiacego miejsce

pracy przed dostepem osob nieupowaznionych, kradzieza, zniszczeniem, w tym

w szczegolnosci dbanie o odpowiednie zabezpieczenie szaf, biurek, sprzetu komputerowego,

utrzymanie porzadku, zabezpieczenie akt stuzbowych.

Uprawnienia

Dla prawidtowego wykonywania powierzonego zakresu obowigzkow Sekretarka posiada nastepujace
uprawnienia:
Podporzadkowanie tylko Sekretarzowi, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym odpowiada za
ich wykonanie.
Otrzymywanie od przetozonego pomocy, informacji i wytycznych zwigzanych z wykonywaniem
powierzonych obowigzkow.
Przedktadanie Sekretarzowi wnioskow w zakresie usprawnienia pracy w kierowanym przez siebie
dziale, wzglednie dziatalnosci innych komorek organizacyjnych Nadle$nictwa.
Wykonywanie obowigzkow stuzbowych zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.
Zglaszanie przetozonemu przypadkéw stwierdzonych nieprawidlowosci.
Zapoznawanie si¢ z trescig opinii stuzbowych dotyczacych wlasnej osoby.
Do tworzonych w ramach stosunku pracy materiatow - utwordéw stanowigcych przejaw dziatalnosci
tworczej o indywidualnym charakterze ( ze szczegdlnym uwzglednieniem prezentacji, zdjec,
materiatow video, materiatéw edukacyjnych, opracowan), zamieszczanych w mediach
elektronicznych Lasow Panstwowych, autorskie prawa majatkowe nabywa Panstwowe

Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe .



4. QOdpowiedzialnos¢

Sekretarka ponosi odpowiedzialno$¢ przed Sekretarzem za catos¢ czynnosci i obowigzkow

W powierzonym zakresie, a W Szczego6lnosci za:

1. nalezyta znajomo$¢ i odpowiednie stosowanie zarzadzen, instrukcji, regulaminéw, w tym kontroli
wewngetrznej, oraz innych przepisow i polecen dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy,

2. nalezyte i terminowe wykonywanie obowiazkéw stuzbowych,

3. przestrzeganie dyscypliny pracy i ekonomiczne wykorzystanie czasu pracy,

4. zachowanie w miejscu pracy bezpiecznych warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad
bezpieczefistwa przeciwpozarowego, tajemnicy przedsigbiorstwa, informacji niejawnych oraz
wynikajacej z obowigzujgcych przepisow o ochronie danych osobowych,

5. powierzone mienie stosownie do zakresu obowigzkow,

6. prawidtowe przechowywanie i przygotowanie do archiwum dokumentow i akt dotyczacych

wykonywanych zadan.



