Zarzadzenie nr 31/2026
Wojta Gminy Rakéw
z dnia 07 maja 2026 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Rakowie.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2025
roku poz. 1153 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy w Rakowie zatwierdzonym zarzadzeniem nr 50/2025 z
dnia 02 czerwca 2025 roku wprowadzam nastepujace zmiany:

1. § 14 ust 4 dodaje sig¢ lit h, o nastgpujace;j tresci: ,, stanowisko pracy pomoc administracyjna — 1
etat”
2. § 21 dodaje si¢ ust 11 o tresci:

11. Stanowisko pracy pomoc administracyjna
1) skanowanie i kopiowanie dokumentow
2) obstuga urzadzen biurowych

3) pomoc w przyjmowaniu, rejestrowaniu i kompletowaniu dokumentéw zwigzanych z wymiarem
podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i srodkéw transportowych

4) pomoc we wprowadzaniu danych podatkowych do systemu teleinformatycznego
5) pomoc w przygotowywaniu projektéw pism, za§wiadczen, wezwan oraz decyzji podatkowych
6) adresowanie korespondencji wychodzacej
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu lub przetozonych
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Rakow.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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