Zarzadzenie Nr 86/2011

Wéjta Gminy Zblewo

z dnia 31 grudnia 2011 r

w sprawie zmiany instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu Gminy w Zblewie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. Nr 142 z 2001, poz. 1591

ze zmianami)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 9 /2004 Wéjta Gminy Zblewo z dnia 5 lutego 2004 r w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu Gminy w Zblewie wprowadza sie nastepujgce zmiany :

1. Pkt 2 rozdziatu | otrzymuje brzmienie :
, Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Gminy wykonuja:
e Biuro obstugi klienta
e Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.”

2. Pkt 1 rozdziatu Il otrzymuje brzmienie :
»Korespondencje przyjmuje biuro obstugi klienta rejestrujac jg w systemie informatycznym
e-urzad.”

3. W pkt 4 rozdziatu Il stowo ,sekretariat” zastepuje sie nazwg ,biuro obstugi klienta”:

4. W pkt. 5 rozdziatu Ill wprowadza sig nastgpujgce symbole literowe stanowigce oznaczenia
nazwy danej komorki organizacyjnej :

Wojt —ZW

Zastepca Wojta- ZZW
Sekretarz Gminy- ZZS
Skarbnik Gminy — ZSK
Referat Finansowy- ZRF



Kierownik Referatu Finansowego — ZKRF

Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat- RFwp

Stanowisko ds. windykacji naleznosci — RFwn

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — RF kb

Stanowisko ds. ptac — RFp

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich —ZRO

Urzad Stanu Cywilnego — USC

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich — ZKOC
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych — Roel
Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej — Rodg

Stanowisko ds. sekretariatu urzedu — RosU

Stanowisko ds. samorzadu — Ros

Stanowisko ds. wojskowych i ochrony p.poz i obrony cywilnej- ROwo
Referat Polityki Gospodarczej, Programéw Europejskich i Budownictwa — ZRG
Kierownik Referatu — ZKRG

Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych — Rgiz

Stanowisko ds. inwestycji i ochrony srodowiska- RGi$

Stanowisko ds. nadzoru budowlanego i planowania przestrzennego — RGnb
Stanowisko ds. geodezji RGg

Referat ds. Promocji Gminy, Turystyki i Agroturystyki — ZRP

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku.
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