Zarzadzenie Nr GOPS.1.021.9.2024

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Darlowie

z dnia: 31 lipca 2024r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr GOPS.1.021.9. 2022 Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Darfowie z dnia 27 kwietnia 2022r w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Darfowie

§1.

W zarzadzeniu Nr GOPS.1.021.9 2022r Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dartowie z dnia 27 kwietnia 2022r w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Dartowie, wprowadza si¢ nastepujace zmiany :

1) w §27
Do zadan pracownika pomocy administracyjnej (biurowej) nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnianie obshugi administracyjnej,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) przyjmowanie interesantow zglaszajacych sprawe, problem do zalatwienia,

4) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz odwotan od wydanych decyzji,

5) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

6) prowadzenie korespondencji z instytucjami w zakresie pomocy spotecznej,

7) prowadzenie ewidencji wydawanych kart drogowych do samochodéw stuzbowych
i ich rozliczanie,

8) wydawanie zaswiadczen,

9) zaopatrywanie w materiaty biurowe, druki, formularze, pieczgtki itp. zgodnie
z prawem o zamoOwieniach publicznych i inne materiaty zlecone przez Kierownika
Osrodka,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem podopiecznych w Domach Pomocy
Spotecznej,

11) prowadzenie archiwum zakladowego,

12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepisow bhp, p.poz. i regulaminu pracy,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Osrodka, a nieujetych
w zakresie czynnosci.

2) § 29 uchylony.
§2.

W pozostatym zakresie zarzadzenie nie ulega zmianie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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