Zarządzenie Nr ORG.0151- 29/07

Wójta Gminy Lubicz

z dnia 5 października 2007 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Lubiczu

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r  Nr 142, poz. 1591, ze zm)

postanawia się, co następuje:

§1. W załączniku do zarządzenia Nr ORG.0151-33/04 z dnia 2004r  REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W LUBICZU , zmienionego zarządzeniem Nr ORG.011-/05 z dnia 18 maja 2005r, zarządzeniem Nr ORG.0151-11/05 z dnia 3 października 2005r, zarządzeniem Nr ORG.011-12/06 z dnia 11 kwietnia 2006r, zarządzeniem Nr ORG.011-41/06 z dnia 28 grudnia 2006r oraz zarządzeniem Nr ORG.0151-15/07 z dnia 16 maja 2007r, wprowadza się następujące zmiany:

W rozdziale 5  regulaminu zatytułowanym „ZADANIA POSZCZEGÓLNYCH KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH „wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 13  pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie” ds. obsługi  sekretariatu wójta ,

2) w § 13  pkt. 6 otrzymuje nowe brzmienie: ds. informacji  i obsługi interesanta  oraz

prowadzenia archiwum”, 

3)  w § 14 ust.1 w pkt.5 pozostawia się zapis „obsługa sekretariatu wójta i z- cy wójta

oraz dodaje się pkt. 5 a o treści: 

a)   prowadzenie punktu przyjmowania podań i innych pism wpływających do   

      Urzędu,

b) wydawanie formularzy druków niezbędnych do załatwiania spraw w Urzędzie,

c)  udzielanie informacji związanych z załatwianiem danej sprawy,

d)  w razie potrzeby kierowanie interesantów do właściwego referatu, 

e) przyjmowanie  i wysyłanie korespondencji,

f) współdziałanie z innymi komórkami Urzędu w celu zapewnienia jak najlepszej obsługi interesanta.

§ 2.Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

