Zarzadzenie Nr 13.2015
Starosty Pinczowskiego

z dnia 18 marca 2015 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Wewnetrznym Starostwa Powiatowego

w Pinczowie

Na podstawie §10 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,
uchwalonego uchwata Nr VIII/40/2003 Rady Powiatu w Pificzowie z dnia

28 sierpnia 2003 roku - zarzadzam co nastepuje:

§1
W Regulaminie Wewnetrznym Starostwa Powiatu w Pinczowie stanowiacym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/2003 Starosty Pinczowskiego z dnia 2 wrzeénia
2003 roku w sprawie okreSlenia szczegéltowe] organizacji komorek

organizacyjnych Starostwa wprowadza si¢ zmiany zgodnie z zalacznikiem do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 13.2015
Starosty Pinczowskiego

z dnia 18 marca 2015 roku

1. W §4 ust.1 Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich dodaje si¢ pkt 15
o nastgpujacej tresci:
»15/ sekretarka
— prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg Starosty i Wicestarosty,
— prowadzenie spraw zwiazanych obstuga Wydzialu 1 Sekretarza Powiatu,
— zakladanie teczek tematycznych zgodnie z wykazem akt,
— obstuga komputera oraz innych uizadzen biurowych i kopiujacych.
— udzielanie informacji interesantom, a w razie potizeby kierowanie ich do
wlasciwych Wydzialow lub stanowisk pracy,
— obsluga imprez, spotkan i narad organizowanych przez Staroste, Wicestaroste
i Zarzad,
— planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zaopatrzeniem Starostwa
w materialy biurowe, §rodki czystosci, maszyny i wzadzenia biurowe,
wykonywanie drukéw, pieczeci, tablic i innych,
— wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.”



