
ZARZĄDZENIE  Nr 1/2016 

Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  

w Sadownem 

z 2 lutego 2016r. 

 

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Ośrodka 

Pomocy Społecznej w Sadownem. 

Działając na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej przyjętego 

uchwałą Nr XXVII/182/2013 Rady Gminy Sadowne z dnia 26 czerwca 2013r. w sprawie 

ustalenia statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sadownem zarządzam co 

następuje: 

§ 1 

W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Sadownem 

wprowadza się następujące zmiany: 

1) W rozdziale III STRUKTURA ORGANIZACYJNA OŚRODKA w § 6 w ust.1  
po punkcie 6 dodaje się punkt 6a w brzmieniu: 
„6a) Pomoc administracyjna” 

 

§ 2 

1.  W rozdziale IV. Zadania poszczególnych stanowisk w § 7 po ust.6 dodaje się  

ust. 6a w brzmieniu: 

 „6a.   Pomoc administracyjna 

1) Obsługa urządzeń biurowych; 
2) Prowadzenie rejestru spraw przychodzących; 
3) Prowadzenie rejestru przesyłek wychodzących; 
4) Wysyłanie korespondencji; 
5) Kierowanie klientów, osób zainteresowanych do właściwych rzeczowo pracowników; 
6) Dbałość o dokumentację, jej właściwe przechowywanie; 
7) Archiwizowanie dokumentów; 
8) Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających 

z poleceń Kierownika Ośrodka lub upoważnień Wójta na wniosek Kierownika.” 
 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

                                                                                                                               Kierownik 

                                                                                                         Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 

                                                                                                                        Jadwiga Gutowska 


