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18) dorgczanie  dokumentacji w okrelonych sprawach réinym instytuciom np. sadom,
Samorzadowemu Kolegium Odwolawczemu,

19) przeprowadzanie wywiaddw na potrzeby weryfikacji danych oséb ubiegajacych sie
o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

4.Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. administracyino-technicznych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu i obstuga urzadzen teleinformatycznych,

2) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydziatu,

3) rejestrowanie pism i wnioskéw w systemie SIDAS,

4) obstuga poczty elektronicznej Wydziatu,

5) przyjmowanie pism od interesantéw, udzielanie wszelkich informacji dotyczacych pracy Wydziatu,
6) prowadzenie terminarza narad, spotkan i przyjeé interesantéw,

7) prowadzenie spraw pracowniczych Wydziatu, w tym obstuga informatycznego systemu UniRCP,
8) kompletowanie zbiordw przepisdw prawnych.



