Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Przemecie

Lidia Jakubowska - Pomoc administracyjno - biurowa

Lidia Jakubowska - Pomoc administracyjno - biurowa

Zakres czynnosci:
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. Udzielanie informacji o przystugujacym dodatku weglowym wszystkim osobom zainteresowanym jego

. Przyjmowanie wnioskdw o wyptate dodatku weglowego i sprawdzanie prawidtowosci ich wypetnienia.

. Prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych dodatku weglowego.

. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych odmowy przyznania dodatku weglowego, uchylenia oraz

rozstrzygniecia w sprawie nienaleznie pobranego dodatku weglowego.

. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji z zakresu dodatku weglowego.
. Prowadzenie rejestréw przyjetych wnioskéw i wydanych decyzji administracyjnych.
. Konsultacja z radcg prawnym w sprawie ustalenia uprawnien do dodatku weglowego oraz w sprawach watpliwych

dotyczgcych zatatwianych spraw.

. Ustalanie i rozliczanie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranego dodatku weglowego oraz wspétpraca w tym

zakresie z Gtownym Ksiegowym.

. Wspétdziatanie z organami kontroli panstwowej;
. Stosowanie:

o instrukcji kancelaryjnej,

= obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

= zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,

o przepiséw prawa niezbednych do realizacji powierzonych spraw.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Przemecie.



