ZARZADZENIE Nr 419/2020
BURMISTRZA GMINY CHOJNA
z dnia 4 marca 2020 r.

zmieniajjce zarzadzenie Nr 154/VII1/2019 Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 8 maja 2019 r. w sprawie ustalenia wewnetrznego Regulaminu organizacyjnego
Wydzialu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnie z p6Zniejszymi zmianami

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 1. poz. 506 z p6zn. zm.) i § 15 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Chojnie, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 116/V/2019 Burmistrza
Gminy Chojna z dnia 27 marca 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Chojnie zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Chojnie ustalonego zarzgdzeniem Nr 154/VI11/2019 Burmistrza Gminy Chojna z dnia 8 maja
2019 r. z pézniejszymi zmianami wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) wrozdziale 1 § 3 pkt. 13 dodaje si¢ lit. e w brzmieniu »»€) stanowiskiem ds. informatyki”;
2) wrozdziale 1 § 3 pkt. 14 dodaje sie lit. ¢ w brzmieniu »C) goficem-kierowcy”;
3) wrozdziale 4 w § 9 dodaje sie pkt 10 w brzmieniu:
»10) pemienie obowiazkéw koordynatora korespondencji:

a)
b)
c)
4

nadzor nad korespondencijg przekazana do doreczenia adresatom,
przekazanie korespondencji goricowi,

rozliczanie gonica z dorgczonej i nie doreczonej korespondencji,

rozliczenie z nadawca — wydziatem otrzymanej korespondencji urzedowe;.”

4) wrozdziale 4 po § 14 dodaje sie § 14a. w brzmieniu:
»§ 14a. Do zadan gonca - kierowcy nalezy w szczegOlnosci:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

dbalos¢ o powierzong korespondencje urzgdows, przekazang do doreczenia
adresatom;

potwierdzenie na imiennym wykazie otrzymanej korespondencji;

dorgczenie korespondencji urzedowej adresatom:

udzielanie adresatom informacji o doreczanej korespondencji;

codzienne rozliczanie si¢ z otrzymanej korespondencji urzedowej, zgodnie
z harmonogramem ustalonym z koordynatorem:

niezwioczne poinformowanie koordynatora o utracie lub uszkodzeniu powierzone;j
korespondencji urzedowej;

niezwloczne poinformowanie o niemoznogci wykonywania swoich obowigzkdéw
i zwrot nie dorgczonej korespondencji urzedowej do koordynatora;

pomoc w kontroli zuzycia wody w budynkach i lokalach;

wykonywanie zadan zgodnie z poleceniami wyjazdow shuzbowych i zagranicznych;

10) dbanie o stan techniczny i estetyczny powierzonego pojazdu;

11) samodzielne zaopatrywanie w paliwo i oleje pojazdu w okreslone;j stacji paliw;
12) przestrzeganie termindw przegladéw technicznych pojazdu:

13) biezace rozliczenie zuzycia paliwa i systematyczne prowadzenie kart drogowych,
14) utrzymanie w nalezytym stanie miejsca garazowania pojazdu.



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sporzadzita:

Monika Adameczyk

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego
04.03.2020 r.



