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stanowisko: Sekretarz Gminy
kontakt telfoniczny:

tel. kom. 0048 691838391
tel. 18 4464043 wew. 36

KROCZEK Matgorzata

stanowisko: inspektor

kontakt: gmina@piwniczna.pl, tel. (18) 446 40 43

zadania:
prowadzenie sekretariatu Urzedu,
tacznosé teleinformatyczna,
obstuga petentdw/interesantow, terminarz przyje¢ burmistrza i kierownictwa,
informacja stanowiskowa,
dziennik podawczy, elektroniczny obieg dokumentoéw, przyjmowanie i wysytanie
korespondencji,
rejestry umow i rachunkéw,
ewidencja pracownicza czasu pracy, urlopowa, wyjs¢ i wyjazdow, lista obecnosci,
zaopatrzenie w sprzet i materialy biurowe.

ZRALKA Magdalena

stanowisko: referent
kontakt: rada@piwniczna.pl, tel. wew. 43
zadania:
prowadzenie biura Rady Miasta i Gminy,
organizacja sesji i posiedzen komisji, protokoty,
przyjmowanie, przetwarzanie i przekazywanie materiatéw na posiedzenia Rady,
publikacja urzedowa i przekazywanie dokumentéw do publicznej wiadomosci.
rejestr interpelacji, wnioskdw i zapytan,
organizacja spotkan, wizyt, delegacji, narad,
sprawy funkcyjne, osobowe i Swiadczenia radnych.
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