ZARZADZENIE Nr 82/19
Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie
z dnia 30 sierpnia 2019r.

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy
w Lagowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz.506/ zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
W' regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Lagowie, zatwierdzonym
zarzgdzeniem Nr 7/18 Burmistrza Miasta i Gminy w Lagowie z dnia 02 stycznia 2018r.
§ 27 otrzymuje brzmienie:
»» § 27. Do zadan stanowiska pracy pomoc administracyjna nalezy:
1/obstuga urzgdzen biurowych,
2/ przepisywanie tekstéw i nanoszenie danych do komputera,
3/dostarczanie na  stanowiska pracy referacie finanséw  zadekretowanej
korespondencji
4/wstepne  sprawdzanie  dokumentoéw  ksiggowych / rachunki, faktury/ pod
wzgledem formalno-rachunkowym,
S/numerowanie dokumentéw ksiggowych,
6/archiwizacja dokumentacji ksiegowe;j.”

g2,

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy Fagow.

83,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




