Zarzadzenie Nr 8/2023
Woéjta Gminy Trzeszczany
z dnia 30.01. 2023r.

w sprawie zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Trzeszczany.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2021. 1372 z pdzn. zm.) zarzadza sie co nastepuije:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Trzeszczany stanowigcym zafgcznik do
zarzadzenia nr 245/2010 Wojta Gminy Trzeszczany z dnia 25 marca 2010r. w sprawie wprowadzenia
tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Trzeszczany—z pdzniejszymi
zmianami - wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w rozdziale II Organizacja Urzedu 57 dodaje sie punkt 24:
~24.pomoc administracyjna”.
2) W § 13 punkt 3 dodaije sie litere ,,z" w brzmieniu:
»Z) pomoc administracyjna”
3) W rozdziale V po § 28b dodaje sie § 28c w brzmieniu:
»8 28c pomoc administracyjna"
Do zakresu dziatania stanowiska pomoc administracyjna nalezy:

zadaniem pomocy administracyjnej biurowej jest wykonywanie réznych, drobnych prac
administracyjno- biurowych.

Pomoc administracyjna — biurowa wykonuje nastepujgce czynnosci:

1.prace w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacjq i rejestracjg korespondenciji,

redagowania pism urzedowych; przygotowanie pism do dekretacji;

2. wykonywanie kserokopii, skanéw dokumentdw oraz zaktadanie teczek spraw z zakresu dziatalnosci
Urzedu Gminy,

. obstuga elektronicznej platformy e-PUAP;

. pomoc w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

. gromadzenie i przechowywanie aktdw prawnych i zarzadzern wewnetrznych;

. protokotowanie spotkan na polecenie przetozonego;

. pomoc w przygotowaniu dokumentoéw do archiwizacji;

. przygotowywanie biezgcych ogtoszen i informacji;
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. uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja;



10. przygotowywanie zamowien oraz zamawianie materiatdw biurowych;

11.sporzadzanie wszelkich sprawozdan, informacji z zakresu powierzonych

czynnosci, czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen przetozonego;
§ 2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Trzeszczany.

§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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