w sprawie

ZARZADZENIE NR 35/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin

z dnia 26 listopada 2019 roku

zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie wprowadzonym

Zarzadzeniem Nr 44/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 30 grudnia 2015 roku

§ 24 pkt 6 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:

»S 24

6. Z zakresu stanowisk pomocniczych (pomoc administracyjna) nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

Kompletowanie akt sprawy w ramach prowadzonych w urzedzie postepowan
administracyjnych.
Przyjmowanie wnioskow w sprawach bedacych przedmiotem dziatalno$ci urzedu.
Przygotowywanie korespondenciji.
Archiwizowanie akt prowadzonych w urzedzie spraw.
Kopiowanie materiatow.
Pozyskiwanie informacji o korzystaniu ze srodkéw unijnych.
Organizowanie i realizowanie w terminie wszelkich dzialan zwigzanych
z realizacja projektow w ramach pozyskanych $rodkow zewnetrznych,
a w szczegolnosci:
a) weryfikowanie pod wzgledem  merytorycznym  realizowanych
i zrealizowanych prac,
b) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektow,
C) przygotowywanie sprawozdan,
d) organizowanie dzialalnosci administracyjno-gospodarczej w $wietlicach
wiejskich,

e) prowadzenie zaje¢ artystycznych i opiekunczo-wychowawczych,



f) czuwanie nad estetyka $wietlicy, ”

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Slesin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Slesin

/-1 Mariusz Zaborowski



