
Zarządzenie Nr 8/2023 

Wójta Gminy Trzeszczany 

z dnia 30.01. 2023r. 

w sprawie zmian w regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany.  

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorządzie gminnym   

(t.j. Dz. U. z 2021. 1372 z późn. zm.) zarządza się co następuje: 

§ 1  

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Trzeszczany stanowiącym załącznik do   

zarządzenia nr 245/2010 Wójta Gminy Trzeszczany z dnia 25 marca 2010r. w sprawie wprowadzenia 

tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Trzeszczany—z późniejszymi 

zmianami - wprowadza się następujące zmiany: 

1) w rozdziale II Organizacja Urzędu 57 dodaje się punkt 24: 

„24.pomoc administracyjna". 

2) W § 13 punkt 3 dodaje się literę „ż" w brzmieniu: 

„ż) pomoc administracyjna" 

3) W rozdziale V po § 28b dodaje się § 28c w brzmieniu: 

„§ 28c pomoc administracyjna" 

Do zakresu działania stanowiska pomoc administracyjna należy: 

zadaniem pomocy administracyjnej biurowej jest wykonywanie różnych, drobnych prac 

administracyjno- biurowych. 

Pomoc administracyjna — biurowa wykonuje następujące czynności: 

1.prace w zakresie spraw związanych z wysyłką, segregacją i rejestracją korespondencji, 

redagowania pism urzędowych; przygotowanie pism do dekretacji; 

2. wykonywanie kserokopii, skanów dokumentów oraz zakładanie teczek spraw z zakresu działalności   

Urzędu Gminy, 

3. obsługa elektronicznej platformy e-PUAP; 

4. pomoc w sporządzaniu sprawozdań w zakresie prowadzonych spraw; 

5. gromadzenie i przechowywanie aktów prawnych i zarządzeń wewnętrznych; 

6. protokołowanie spotkań na polecenie przełożonego; 

7. pomoc w przygotowaniu dokumentów do archiwizacji; 

8. przygotowywanie bieżących ogłoszeń i informacji; 

9. uczestniczenie w pracach związanych z inwentaryzacją; 



10. przygotowywanie zamówień oraz zamawianie materiałów biurowych;  

11. sporządzanie wszelkich sprawozdań, informacji z zakresu powierzonych 

czynności, czuwanie nad terminowym realizowaniem poleceń przełożonego;  

§ 2   

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Trzeszczany.  

§  3   

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  
 

WÓJT 
Stanisław Czarnota 


