Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Przemecie

Aleksandra Wajs - Pomoc administracyjno-biurowa

Zakres czynnosci:

1.

w

Wykonywanie zadah zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Klubu Senior + w Gminie Przemet z oddziatami w
Buczu, Kaszczorze, Mochach i Przemecie.

. Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych dziatalnosci Klubu Senior +.
. Stosowanie zamdwien publicznych zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych.
. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Przemecie.

. Wspétdziatanie z organami kontroli panstwowe;.
. Stosowanie:

- instrukcji kancelaryjnej,
- obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

7. Rejestracja wnioskéw. pism wptywajgcych do Osrodka w rejestrze pism przychodzacych i wychodzacych oraz
przekazywanie ich pracownikom.

8. Przygotowywanie poczty do wysytki, prowadzenie rejestru przesytek pocztowych.



