Zarzadzenie Nr 9/2021

Woéjta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 27 stycznia 2021 .

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnia 8 marca 1990r, — o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz U. 2 2020r,, poz. 713 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

- §1
Zmienia sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej nadany
Zarzgdzeniem Nr 45/2019 Woéjta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 25 lipca 2019r, w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej, zmieniony
Zarzadzeniem Nr 69/2020 Wéjta Gminy w Rudzie Malenieckiej z dnia 06 pazdziernika 2020r.,
W spos6b nastepujacy:

1. 'W § 27 ust. 2 usuwa sie pkt 17,

2, W § 27 dodaje sig ust. 10 nadajac mu nastepujgce brzmienie:
»»10. Stanowisko — Pomoc administracyjna punktu obshigi klienta
1. Prowadzenie Punktu Obshugi Klienta.
2. Dbanie o wlasciwy obieg dokumentéw.
3. Obstuga systemu Edicta,
4. Obstuga komputera i urzadzen biurowych: kserokopiarka, skaner, faks, niszczarka,
inne.
5. Zapewnienie obstugi interesantéw na satystakcjonujacym poziomie, z zachowaniem
ustalonych standardéw (obshuga osobista i telefoniczna).
6. Udzielanie petnych, poprawnych, wyczerpujgcych informacji w zakresie ustug
oferowanych przez urzad, miejsca 1 sposobu zalatwienia sprawy, kierowanie do
merytorycznych pracownikéw urzedu.
7. Informowanie interesantéw o przetwarzaniu ich danych osobowych.
8. Objasnianie i pomoc przy rozwigzaniu problemu, wypeltnianiu dokumentéw.
9. Ksziattowanie efektywnej wspolpracy 1 wiasciwej atmosfery w migjscu pracy
(aktywna wspotpraca z poszczegdlnymi  stanowiskami w wzedzie 1 jednostkami
organizacyjnymi gminy),
10. Dbatoé¢ o whasciwy przeplyw informacji pomiedzy interesantem i pracownikiem,
11. Budowanie marki i zaufania do urzedu poprzez jako$é $wiadezonych ustug.

3. Zmienia sig zatgczniki Nr 1 do Zarzadzenia Nr 45/2019 Wéjta Gminy Ruda Maleniecka z
dnia 25 lipca 2019r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
w Rudzie Malenieckiej, nadajac mu nowg tres¢ o brzmieniu jak w zatgezniku Nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia,

4. Zmienia si¢ zalgeznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 45/2019r, Wéjta Gminy Ruda Maleniecka
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Rudzie
Malenieckiej, zmienionego Zarzadzeniem Nr 69/2020 Wijta Gminy Ruda Maleniecka
z dnia 06 pazdziernika 2020r., nadajac mu nowa tre$é o brzmieniu jak w zalgczniku Nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.



5. Pozostale zapisy Regulaminu Organizacyjnego pozostajg bez zmian.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 69/2020 Wéjta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 06 pazdziernika
2020r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckie;j.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




