GURMISTRZ MIASTA | GMINY
KANCZUGA

Zarzadzenie Nr 28/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Kanczuga
z dnia 9 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego

Urze¢du Miasta i Gminy w Kafczudze

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie

gminnym — (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z péin. zm. )

zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ nastgpujace zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta i Gminy w Kanczudze:

1.

Rozdzial 111 Organizacja Urzedu § 1 pkt. 1 tiret 7 otrzymuje
brzmienie:
- pomoc administracyjna — 2 etaty,

_ Rozdzial IV Zakres zadan i kompetencji Referatu i samodzielnych

stanowisk pracy po § 7 dodaje sig § 8 w brzmieniu:

ZAKRES ZADAN POMOCY ADMINISTRACYJNEJ W ZAKRESIE
KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

w szczegolnosci:

- pomoc w prowadzeniu kart materialowych w ujeciu ilosciowo —
wartoéciowych w zakresie ksiegowych dowodéw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

- ewidencjonowanie faktur,

- prace pomocnicze zwiazane z wysylka, segregacja i rejestracja
korespondenciji,

- przygotowywanie dokumentacji przekazywanej do archiwum
zakladowego,

- wykonywanie innych poleceft wydawanych przez osoby nadzorujace.

§ 2.

Wprowadza si¢ zmiany do zatacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze w brzmieniu jak w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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