Zarzadzenie Nr 0050.66.2016

Wojta Gminy Pszczew
z dnia 19 lutego 2016 r.

zmieniajgce zarzgdzenie Nr 0050.4.2014 Wojta Gminy Pszczew w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczewie

Na podstawie §10 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczewie ( tekst jednolity
Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 12 lutego 2014 r. poz. 426) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczewie
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 0050.4.2015 Wojta Gminy Pszczew z dnia 16 grudnia 2014r.,
wprowadzam nastgpujace zmiany:

1/w § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. W sktad Osrodka wchodzg nizej wymienione stanowiska pracy:
1/ kierownik

2/ gléwny ksiggowy

3/ pracownik socjalny

4/ asystent rodziny

5/ pomoc administracyjna

6/ koordynator SDS

7/ instruktor terapii zajgciowe;

8/ sprzataczka

9/ kierowca.”;

2/ Struktura organizacyjna Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pszczewie stanowigca
zalacznik do Regulaminu organizacyjnego, otrzymuje brzmienie tak, jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.;

3/ Po § 14 wprowadza si¢ § 14a w brzmieniu:

. § 14a. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczegélnosci:

1/ prowadzenie sekretariatu Osrodka,

2/ prowadzenie dziennika korespondencyjnego Osrodka,

3/ zarzadzanie skrzynkg pocztowg — elektroniczna,

4/ przygotowywanie przelewow elektronicznych,

5/ prowadzenie strony internetowej Osrodka (w tym: BIP-u),

6/ sporzadzanie sprawozdawczo$ci w szczeg6lnosci z zakresu pomocy spotecznej, GUS.
7/ przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu pomocy spotecznej;

8/ prowadzenie kasy,



9/ prowadzenie skiadnicy akt,
10/ prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdow,
11/ prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
12/ prowadzenie rejestru przychodu i rozchodu materiatow.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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