Zarzadzenie Nr 53/2011
Wojta Gminy Swiedziebnia
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiedziebnia.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zpézn. zm.)zarzgdzam, Co

nastgpuje:

§1. W Regulaminic Organizacyjnym  Urzedu  Gminy Swiedziebnia
stanowiacym zalacznik do zarzadzenia Nr 39/2009 Wojta Gminy
Swiedziebnia z dnia 31 sierpnia 2009 r. wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) w§ 3 wust. 1 popkt 7 dodaje si¢ pkt 7a w brzmieniu:
,,Ja) Stanowisko ds. archiwum zakladowego;”
2) w § 9 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
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. Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych:
obstuga sekretariatu, centrali telefonicznej i faksu;
prowadzenie  zbioru  przepisow  prawnych, kompletowanie
i przechowywanie dziennikow promulgacyjnych;
kierowanie obiegiem dokumentow wplywajacych do Urzedu;,
zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyne
| biurowe;
aktualizacja informacji wizualnej w Urzgdzie;
prowadzenie akt osobowych pracownikow, listy obecnosci,
ewidencji urlopow, ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy;
wysylanie i doreczanie pism skierowanych do adresatow spoza
Urzedu;
wydawanic zaswiadczen.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OK™.”

3) w § 9 po ust. 4 dodaje si¢ ust. 4a w brzmieniu:
4a. Stanowisko ds. archiwum zaktadowego:

§ 2. Zarzad

1) prowadzenie archiwum zaktadowego
Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OIK”.”

zenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




