Do zadan Zespotu do spraw obshlugi os6b niepelnosprawnych, organizacyjnych, administracyjno-
gospodarczych i informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie do spraw obstugi 0séb niepelnosprawnych:
1) prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej 0sob niepetnosprawnych w tym:

a) prowadzenie postepowan w sprawie dofinansowywania do uczestnictwa osob niepetnosprawnych
w turnusach rehabilitacyjnych,

b) prowadzenie postepowan w sprawie dofinansowywania likwidacji barier architektonicznych, w
komunikowaniu si¢ i technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0sob
niepetnosprawnych,

C) prowadzenie postepowan w sprawie dofinansowywania sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob
niepetnosprawnych,

d) prowadzenie postepowan w sprawie dofinansowywania zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,
przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym;

2) sporzadzanie stosownych zestawien, sprawozdan oraz analiz dla potrzeb Centrum, Powiatu,
Wojewody t6dzkiego;

3) przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji w zakresie funkcjonowania Warsztatow Terapii
Zajeciowej;

4) kontrola Warsztatow Terapii Zajeciowej w zakresie realizowanych zadan;

5) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi reprezentujgcymi interesy osob niepetnosprawnych oraz
pracujacymi na rzecz srodowiska os6b niepelnosprawnych;

6) opracowanie i realizacja lokalnego programu dziatania na rzecz oséb niepetnosprawnych;

7) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan z zakresu rehabilitacji
1 zatrudniania 0s6b niepelnosprawnych finansowanych ze srodkow PFRON;

8) angazowanie $rodkoéw finansowych z PFRON na realizacje zadan;
9) realizowanie programéw celowych PFRON;
10) opracowywanie i realizacja projektow z zakresu wspierania osob niepetnosprawnych;

11) programu pilotazowego PFRON ,, Aktywny Samorzad” oraz nowych programéw w ramach realizacji
zadan.

2. W zakresie spraw organizacyjnych:
1) prowadzenie spraw kancelaryjnych Centrum;

2) organizowanie prawidlowego obiegu pism i dokumentéw Centrum, ewidencji i przechowywania
dokumentaciji;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacja Centrum oraz dokumentacji zwigzanej
z nadzorem i kontrolami;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
5) prowadzenie rejestru wnioskow na Zarzad i Rady Powiatu;
6) prowadzenie zbioru zarzadzen Starosty i Dyrektora;

7) prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Centrum;



8) prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych przez Dyrektora;
9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;
10) prowadzenie rejestru ewidencji pieczatek.
3. W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych i informatycznych:
1) prowadzenie gospodarki zwigzanej z biezaca naprawg i konserwacjg sprzgtu biurowego;

2) organizacja zakupow i zaopatrzenic w materiaty biurowe komoérek organizacyjnych Centrum
z przeznaczeniem na ich biezacg dziatalnos¢;

3) prowadzenie i obstuga systemu informatycznego Centrum;

4) administrowanie strong internetowg PCPR w Lowiczu, Biuletynu Informacji Publicznej oraz
elektroniczng skrzynka podawcza e PUAP Centrum;

5) prowadzeniem archiwum zaktadowego Centrum.



