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1. |Stanowisko

Podinspektor

2. |Lokalizacja w strukturze
organizacyjnej

Dziat Organizacyjny

3. |[Krotka charakterystyka
i cel pracy

Prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej w Zespole
Interdyscyplinarnym

4. |Zakres obowigzkow

1. przyjmowanie, rozdzielanie korespondencji
wptywajgcej do Zespotu Interdyscyplinarnego,

2. prowadzenie  petnej  korespondencji  zwigzanej
z obstugg Zespotu Interdyscyplinarnego i  grup
diagnostyczno pomocowych,

3. przygotowywanie oraz wysytanie korespondencji
pocztg tradycyjng i elektroniczna,

4. prowadzenie ewidencji i rejestrow w zakresie

prowadzonych spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

5. rejestrowanie biezgcych dziatan podejmowanych
w procedurach ,, Niebieskie karty” w programie Pomost,
6. przestrzeganie termindbw zwotywania posiedzenh

zespotu interdyscyplinarnego oraz ewidencja obecnhosci
cztonkdéw zespotu,

7. terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci,
8. Prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
9. wspotpraca z komérami organizacyjnymi MOPS.
5. |Zakres uprawnien
6. |[Znajomos$c¢ przepiséw 1. Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
prawa przemocy domowe;j.
2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego.
3. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.
4. Ustawa o pomocy spoteczne;.
5. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

7. |Wspotpraca z innymi
podmiotami

Wspétpraca z organami administracji publicznej i innymi

instytucjami.




