Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Przemecie

Izabela Kwaczynska - Kierownik DDP Senior+

Zakres czynnosci:
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Opracowywanie niezbednych do realizacji zadah Dziennego Domu Pomocy Senior+ (DDP Senior+) procedur,
planéw, zarzadzen, regulaminéw i dokumentéw o charakterze organizacyjnym.

. Kierowanie biezaca dziatalnoscig DDP Senior+.

. Uzgadnianie z dyrektorem GOPS podejmowanych decyzji dotyczacych funkcjonowania i dziatalnoSci DDP Senior+.
. Nadzér merytoryczny nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez pracownikéw.

. Opracowywanie projektu budzetu, sprawozdan z jego realizacji, nadzorowanie planu rzeczowo-finansowego przy

Scistej wspoétpracy z dyrektorem i gtéwnym ksiegowym GOPS.

. Pozyskiwanie srodkéw finansowych na dziatalnos¢ DDP Senior+, w tym unijnych.

. Przygotowywanie zamdwien na materialy, wyposazenie i inne ustugi niezbedne do funkcjonowania DDP Senior+.
. Stosowanie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych.

. Sporzadzanie informacji merytorycznych z zakresu powierzonych spraw.

. Zarzadzanie powierzonym majatkiem i dbanie o jego nalezyte zabezpieczenie.

11.
12.
13.
14,
15.

Prowadzenie strony internetowej DDP Senior+.

Wspétdziatanie ze srodowiskiem lokalnym, innymi jednostkami, organizacjami pomocowymi itp.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora GOPS.

Wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej.

Wspotdziatanie z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie zwalczania: klesk zywiotowych, awarii, zagrozen
nadzwyczajnych wystepujacych w okresie pokoju.

Stosowanie:

1. instrukcji kancelaryjnej,

2. obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3. zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

4. przepiséw prawa odpowiedniego do zajmowanego stanowiska pracy.



