ZARZADZENIE Nr 54/2012
Woéjta Gminy Miasteczko Krajenskie
z dnia 15 pazdziernika 2012 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miasteczko
Krajenskie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr
20/2009 z dnia 28 kwietnia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Gminy Miasteczko Krajeriskie, zmienionego Zarzadzeniem Nr 55/2010 Wojta
Gminy Miasteczko Krajenskie z dnia 19 sierpnia 2010 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie, zmienionego Zarzadzeniem Nr
57/2010 Wéjta Gminy Miasteczko Krajenskie z dnia 23 sierpnia 2010 r. w sprawie zmiany
Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 69/2010 Wojta Gminy Miasteczko Krajenskie z dnia 26 pazdziernika 2010
r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Miasteczko Krajenskie,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1.LW§6
1) w ust. 2 dodaje si¢ pkt 1a w brzmieniu:
,.Biuro Obstugi Klienta”.

2) ust. 3 otrzymuje brzmienie™:
3. W Urzedzie zatrudnionych jest 24 pracownikow statych na stanowiskach urzedniczych
(22 1/40 etatu) oraz 6 0sob na stanowiskach obstugi (6 etatow). Radca prawny
zatrudniony jest na umowg zlecenie.”

2. W § 18 wprowadza si¢ ust. 1a w brzmieniu:

»la. Zadania Biura Obslugi Klienta:
a) udzielanie informacji o sposobie i trybie zalatwiania spraw w Urzedzie
i poszczegblnych komorkach ~ organizacyjnych, wydawanie  drukow
i formularzy, udostepnianie aktow prawnych;
b) obstuga lacznicy telefonicznej w zakresie:
- tacznos¢ rozmow telefonicznych,
- udzielanie wstgpnych informacji,
- kierowanie rozmowy do odpowiednich pracownikow.
¢) kserowanie powierzonych dokumentéw i rozliczanie finansowe za ustugi ksero;
d) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, druki, formularze, $rodki czystosci;
e) obstuga faksu, kserokopiarki i innych urzadzen biurowych sekretariatu;
f) obstuga poczty elektronicznej Urzedu;



g) tworzenie i aktualizacja publikatora teleinformatycznego — Biuletyn Informacji
Publicznej;

h) przygotowywanie i realizacja zaméwien publicznych w zakresie zajmowanego
stanowiska.

3. Zmienia si¢ zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Miasteczko Krajenskie, ktory otrzymuje brzmienie zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




