ZARZADZENIE Nr 74/2024
WOJTA GMINY MARKUS6
z dnia 05 listopada 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Markusach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.
U. 22024 r. poz. 1465.), zarzadzam, co nastepuje:

81

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Markusach, stanowigcym zalacznik Nrl
do Zarzadzenia Nr 35/2024 W¢éjta Gminy Markusy z dnia 11 czerwca 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Markusach, wprowadza sie
nastgpujgce zmiany:

1.
2

W § 5 pkt3 dodaje ppkt.3) Sekretarka.
W § 26 Stanowiska pomocnicze i obstugi Urzedu dodaje sie pkt.3Sekretarka.

1) Wykonuje zadania dotyczace obshugi sekretariatu Urzedu, w tym prowadzi sprawy
zwiazane z pracg i zadaniami Wojta.
Realizuje zadania do ktorych nalezy w szczegolnosci:

2)

3)
4)

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
i)
k)

Przyjmowanie i przygotowywanie do wystania korespondencji, w tym
prowadzenie odpowiednich rejestrow,

Obshuga urzadzen biurowych

Obstuga techniczno-organizacyjna narad i spotkan organizowanych przez
Wojta i Sekretarza,

Prowadzenie dziennika korespondencji i rejestru faktur,

Prowadzenie rejestru drukow scistego zarachowania w zakresie KP — dowod
wplaty,

Zamawianie pieczeci i tablic urzedowych oraz materialow biurowych i
srodkéw czystoscei,

Realizacja prawidtowego 1 terminowego obiegu korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej,

Prowadzenie spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskow tj.
kompletowanie dokumentacji, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, w tym
nadzor nad terminowym ich zalatwianiem, a takze przekazywanie skarg i
wnioskow wg. Wlasciwosci,

Przygotowywanie pism w zakresie potrzeb Wojta i Sekretarza,
Kompletowanie protokotow z kontroli zewnetrznej,

Obstuga elektronicznej Skrzynki Podawczej

Zastepuje pracownika ds. obstugi Rady Gminy na sesjach.
Prowadzi sprawy zwigzane z promocja gminy, do ktérych nalezy w szczegdlnoscei:

a)

koordynacja dziatan promocyjnych na terenie gminy,



b) gromadzenie informacji i gminie i przygotowywanie materiatow
promocyjnych,

¢) opracowywanie i wysylanie komunikatéw dotyczacych wydarzen gminnych do
publikacji na stronie internetowej gminy (markusy.pl) oraz oficjalnym
facebooku gminy,

d) koordynacja imprez i wydarzen okolicznosciowych dla mieszkancow
organizowanych przez gming 9np. dozynki gminne, pikniki rodzinne, dni
dziecka itp.).

5) Wspdldziatanie w zakresie turystyki oraz udzielanie informacji o atrakcjach
turystycznych znajdujacych si¢ na terenie gminy.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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