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ZARZĄDZENIE NR 0050.107.2013 

WÓJTA GMINY NĘDZA 
z dnia   17 maja  2013 roku  

 
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Nędzy  
 
 
                   Na podstawie  art.33 ust.2  ustawy z dnia 8 marca 1990  roku  
o samorządzie gminnym ( tj. Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz.1591  z późn. zm. ) 
 

z a r z ą d z a m  , co następuje : 
 

§ 1 
 

W  Regulaminie  Organizacyjnym Urzędu Gminy w Nędzy nadanym zarządzeniem  
Nr 0050.68.2011  z dnia 28 lutego 2011 roku ( zm.:  Zarządzenie Nr 0050.139.2011 z dnia 
17.06.2011r. Zarządzenie Nr 0050.208.2011 z dnia 11.08.2011r. Zarządzenie Nr 0050.246.2011 z 
dnia 12.09.2011r. Zarządzenie Nr 0050.287.2011 z dnia 20.10.2011r.  Zarządzenie Nr 0050.350.2011 
z dnia 1 .12. 2011r.  Zarządzenie Nr 0050.38.2012 z dnia 8.02.2012r. Zarządzenie Nr 0050.63.2012  
z dnia 29.02.2012r. Zarządzenie Nr 0050.258.2012 z dnia 2.09..2012r. Zarządzenie Nr 0050.268.2012  
z dnia 10.09.2012r.  Zarządzenie Nr 0050.280.2012 z dnia 21.09.2012r.; Zarządzenie Nr 
0050.334.2012 z dnia 15.11.2012r. Zarządzenie Nr 0050.337.2012 z dnia 20.11.2012r.  Zarządzenie 
Nr 0050.384.2012 z dnia 31.12.2012r  ; Zarządzenie Nr 0050.35.2013 z dnia 15.2.2013r.; Zarządzenie 
Nr 0050.83.2013 z dnia 19.04.2013r ; Nr 0050.98.2013 z dnia 8.05.2013r ; )   wprowadzić następujące 
zmiany : 

 
1)  w § 23 ust.2  dopisuje się punkt 8)  o treści : 
           stanowisko pomocnicze i obsługi : pomoc administracyjna 

 
1) porządkowanie akt zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej ; 
2) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej w zakresie obiegu dokumentów , przyjmowania  
      i wysyłania korespondencji; 
3) prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;  
4) współdziałanie w zakresie opracowywania projektów dokumentów, przepisywanie,  

skanowanie i  kserowanie dokumentacji; 
5) współpraca w pracownikami na stanowiskach w Referacie Finansowym i na stanowisku ds. 

obronnych i reagowania kryzysowego . 

 
2) zmienia się WYKAZ stanowisk w Urzędzie Gminy w Nędzy – stanowiący załącznik 
do niniejszego zarządzenia. 
 
3) ustala się  PLAN ZASTĘPSTW W Urzędzie Gminy w Nędzy – stanowiący 
załącznik do niniejszego zarządzenia. 
 
4)  ustala się WYKAZ SYMBOLI literowych w Urzędzie Gminy w Nędzy – stanowiący 
załącznik do niniejszego zarządzenia. 
 

§ 2 
 

Wykonanie zarządzenia powierza się sekretarzowi gminy. 
 

§ 3 
 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 


