ZARZADZENIE NR 36/2018
WOJTA GMINY SWIERCZE

7 dnia 10 wrzes$nia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018r.
poz. 994, 1000, 1349 i 1432) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W Zatgczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 51/2013 Wéjta Gminy Swiercze z dnia 8 pazdziernika 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiercze zmienionego zarzadzeniem
Nr 68/2014 zdnia 28 listopada 2014 r., zarzadzeniem 76/2014 zdnia 30 grudnia 2014 r., zarzadzeniem
Nr 30/2015 zdnia 9 czerwca 2015r., zarzadzeniem 48/2015 zdnia 31 sierpnia 2015 r., zarzadzeniem
Nr 59/2015 z dnia 28 pazdziernika 2015 r., zarzgdzeniem Nr 73/2015 z dnia 11 grudnia 2015 r., zarzadzeniem
Nr 6/2016 zdnia 23 lutego 2016 1., zarzadzeniem Nr36/2016 zdnia 1 sierpnia 2016 r., zarzadzeniem
Nr 45/2016 z dnia 19 wrzesnia 2016 r.,zarzadzeniem 80/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r., zarzadzeniem 56/2017
z dnia 6 grudnia 2017 r. izarzadzeniem Nr 10/2018 z dnia 16 marca 2018 r., wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) w § 11 ust.1 pkt 2 lit j otrzymuje brzmienie:
,J) pomoc administracyjna - 1 etat”;
2) § 22 otrzymuje brzmienie:

»$ 22. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:
1) prowadzenie kancelarii urzgdu:
a) obstuga organizacyjno - kancelaryjna wojta,
b) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do urzedu,
¢) kwalifikacja przyjmowanej korespondencji i jej rejestracja,

d) rozdzielanie korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy ina zewnatrz urzgdu,
zgodnie z dekretacja,

e) wysylanie korespondenc;ji i przesylek,
f) nadz6r nad zapewnieniem tacznos$ci telefonicznej, faksowej, internetowe;j,
g) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
h) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow,
1) prowadzenie rejestru umow i porozumien,
j) prowadzenie rejestru faktur,
2) obstuga interesantow a w szczegdlnosci:
a) udzielanie kompleksowej informacji o rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw,

b) udzielanie informacji o organizacji i strukturze organéw gminy, urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) zaopatrywanie urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materiaty biurowe i kancelaryjne
oraz prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych;

4) zaopatrywanie pracownikow urzedu w Srodki czystosci, zgodnie z postanowieniami Regulaminu
Pracy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen biurowych;

6) prowadzenie dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikow urzedu;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata czasopism, oraz zakup wydawnictw
specjalistycznych;

8) czuwanie nad aktualnym i prawidlowym stanem tablic informacyjnych w budynku urzedu;

9) oznakowanie budynku urzedu (wywieszenie flag) z okazji $wiat i rocznic panstwowych oraz innych
uroczystosci o zasiggu panstwowym lub lokalnym;

10) przygotowanie pomieszczen i obstuga zebran i narad organizowanych przez wojta.”;

3) zmienia si¢ zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiercze zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz

Id: 6ADDCE1E-D2BE-4D33-B2E1-50E449E618AC. Podpisany Strona 2





