Zarzadzenie Nr 18/2011
Woéjta Gminy Jednorozec
z dnia 18 kwietnia 2011 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu

Na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 1591 z pdzn. zm.) Wojt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jednorozcu, stanowigcym zatgcznik

do zarzadzenia nr 94/09 Wdjta Gminy Jednorozec z dnia 21 grudnia 2009 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu z pdin. zm. wprowadza sig

nastepujgce zmiany:

1)
2)
3)

w ust. 1 § 9 skresla sie pkt 5,

w § 14 skredla sie ust. 5,

w ust. 6 § 14:

a)

b)

pkt 13 otrzymuje brzmienie: , 13) Ewidencjonowanie materiatow niejawnych;”,
dodaje sie pkt 15 w brzmieniu: ,15) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw

prawnych organéw gminy;”,

w § 14 dodaje sie ust. 9 w brzmieniu: ,9. Do zakresu dziatania stanowiska pomocniczego

Sekretarki nalezy:

obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu, w szczegdlnosci prowadzenie catosci
spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta funkcji reprezentacyjnych,
organizowanie przyjec interesantow,

zapewnienie sprawnej obstugi telefonicznej,

wysytanie, odbieranie i przekazywanie wiadomosci przychodzacych  lub
wychodzacych drogg mailowa (gmina@jednorozec.pl) lub faksem,

nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji,

prowadzenie spraw kancelaryjnych,

wspdtpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych przy wykonywaniu catosci

spraw zwigzanych ze stosowaniem instrukcji kancelaryjnej,



8) zapewnienie pieczeci i pieczgtek dla potrzeb Urzedu,
9) dbanie o estetyke w budynku Urzedu i jego otoczenie.”,

5) zaftacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu
pt. ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Jednorozcu” otrzymuje

brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 kwietnia 2011 r.

e
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Michat LoFenc
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