Zarzadzenie Nr 64/2018

Woéjta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 08 pazdziernika 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2018 ., poz. 994 z pézniejszymi zmianami), zarzadzam co, nastgpuje:

§1

Zmienia si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej nadany
Zarzadzeniem Nr 55/2017 Wéjta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 20 listopada 2017r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej,
zmieniony Zarzadzeniem Nr 50/2018 Wéjta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 30 sierpnia
2018r, oraz Zarzadzeniem Nr 61/2018r z dnia 26 wrzeénia 2018r. - w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej, w sposdb nastepujacy:

1. W § 14 pkt 5 dodaje sie ppkt 1) o nastepujacym brzmieniu: ,,Stanowisko Sekretarka
Zespohu Publicznych Placéwek O$wiatowych — SE.
2. W § 27 dodaje si¢ pkt 12 o brzmieniw:
,,12. Sekretarka Zespotu Publicznych Placdéwek Oswiatowych:
1) Zapewnienie sprawnej obslugi kancelaryjno-biurowej,
2) Kierowanie ruchem interesantow, udzielanie informacji,
3) Organizowanie spotkan z dyrektorem Zespotu,
4) Prowadzenie spraw kancelaryjnych dla potrzeb rady pedagogicznej,
5) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
6) Prowadzenie terminarza spraw i czynnosci,
7) Sprawdzanie i prowadzenie poczty elektronicznej Zespolu
8) Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zewnetrznych i ogblnie obowigzujacych,
0) Zabezpieczeniec i przechowywanie dokumentéw, pieczeci i drukow Scistego
zarachowania,
10) Prowadzenie rejestru uczniow,
11) Prowadzenie zeszytu kontroli 1 wizytaci,
12) Prowadzenie ewidencji delegacji,
13) Redagowanie pism, wnioskéw, protokotdow, innych dokumentow,
14) Opracowywanie sprawozdan dot. spraw uczniowskich,
15) Obstuga urzadzen biurowych,
16) Zamawianie drukow szkolnych,
17) Wydawanie i aktualizowanie legitymacji szkolnych,
18) Prowadzenie archiwum,
19) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ZPPO,



20) Sprawowanie pieczy nad mieniem ZPPO znajdujacym si¢ w sekretariacie,

21) Wykonywanie zarzadzen 1 polecen dyrektora ZPPO,

22) Przestrzeganie procedur z zakresu ochrony i przetwarzania danych osobowych,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej, nalezyte 1 terminowe
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

3. Tracg moc zalaczniki Nr 1 i Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Rudzie Malenieckiej, a w to migjsce wprowadza si¢ nowe zataczniki o brzmieniu
jak Nr 11 Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Pozostale zapisy Regulaminu pozostaja bez zmian.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sckretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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