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UL Krasickiego 6, 71-333 Szczecin

tel./fax +4891 487 35 71
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UCHWALA Nr 16/2019
Rady Osiedla Pogodno
z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie zatrudnienia osoby do obstugi biurowej i sprzatania pomieszczen
Rady Osiedla Pogodno

Na podstawie § 32 ust. 1 w zwigzku z § 17 ust. 1 Statutu Osiedla Miejskiego Pogodno uchwalonego
Uchwalg Nr XXIX/775/17 Rady Miasta Szczecin z dnia 25 kwietnia 2017 r. w sprawie Statutu Osiedla
Miejskiego Pogodno (Dz. Urz. Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z 2017 r., poz. 2806 z pozn. zm.)
Rada Osiedla Pogodno
na posiedzeniu w dniu 17 grudnia 2019 r.
postanowita

1. Zatrudni¢ Panig legitymujacy sie  dowodem osobistym seria
Swiadczenia usfug biurowych Zarzadu i Rady Osiedla Pogodno oraz sprzatania pomleszczen
Rady Osiedla Pogodno w formie umowy — zlecenia na czas okreslony od dnia 1 stycznia
2020 r. do dnia 31 grudnia 2020 r. z wynagrodzeniem miesiecznym 550,00 zt brutto (stownie:
piecset piecdziesiat zi).

2. Ustali¢ i zatwierdzi¢ zakres czynnosci Pani
Uchwaly.

3. Uchwata wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

ktory stanowi zatgcznik nr 1 do
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Zalacznik nr 1 do uchwaly nr 16/2019 Rady
Osiedla Pogodo z dnia 17 grudnia 2019 r,

Zakres czynno$ci osoby prowadzacej obsluge biurowa i sprzatanie pomieszczen
Rady Osiedla POGODNO

8 Czas pracy:

wtorki robocze bedace dniami dyzurow od 17%do 19%:

wtorki bedace dniami posiedzen Zarzadu  Rady Osiedla Pogodno od 17% do zakofczenia
posiedzenia,

wtorki bedace dniami posiedzer Rady Osiedla Pogodno od 172 do zakoriczenia posiedzenia,

It Zakres obowigzkow:

1. Obsluga biurowa Zarzadu i Rady Osiedla Pogodno:
a) rejestrowanie i wysylanie korespondencii,
b) opracowywanie pism i uchwat,
) przyimowanie interesantéw i kierowanie ich do Radnych Rady Osiedia Pogodno,
)
)
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segregowanie dokumentacji Rady Osiedla Pogodno, w tym dokumentacji finansowej,
protokolowanie posiedzen Rady Osiedla Pogodno oraz innych spotkan organizowanych przez
Zarzad Rady Osiedla Pogodno.
2. Sprzatanie pomieszczen Rady:
a) przecieranie na mokro powierzchni podidg,
) przecieranie na wilgotno zewngtrznych powierzchni mebli i urzadzen biurowych,
) przecieranie na wilgotno urzadzen biurowych (oprécz ekranow monitorow),
) sprzatanie pomieszczen gospodarczych i toalety,
) opréznianie koszy na $mieci, wymiana wkladow foliowych w koszach,
f)  wyposazenie pomieszczenia w reczniki, mydio, papier toaletowy,
g) mycie okien i ram okiennych.
3. Porzadkowanie pomieszczen po posiedzeniach rady.
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Otrzymatam do wykonania: Akceptujer . l

......................................................................................................................

Szczecin, dnia 17 grudnia 2019 r




