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Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw

Korespondencje przyjmuje sekretariat Powiatowego Urzedu Pracy, rejestrujac jg ilosciowo w rejestrze kancelaryjnym. Po zarejestrowaniu
korespondencja przekazywana jest Dyrektorowi Urzedu do przejrzenia i wydania dyspozycji do zatatwienia wg wtasciwosci kierownikom dziatéw lub
bezposrednio pracownikom merytorycznym.

Kierownicy dziatéw przekazujg korespondencje pracownikom, do ktérych nalezy zatatwienie spraw w podstawowym wymiarze.

Sprawy zatatwiane sg wg kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

Kazda sprawe zatatwia sie odrebnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig bezposredniego zwiazku.

Pismo odbiorcy mozna doreczy¢ jako przesyike listowa, przekaza¢ faksem lub poczty elektroniczng. Mozna tez przekaza¢ na nosniku informatycznym
wystanym przesytka listowa.

Sprawy moga by¢ zatatwiane:

tymczasowo - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;
ostatecznie - gdy odpowiedZ udzielona stronie zatatwia sprawe co do istoty (merytorycznie) albo w inny sposéb konczy sprawe w danej instancji.
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