
Zarządzenie nr 31/2026 

Wójta Gminy Raków 

z dnia 07 maja 2026 roku  

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Rakowie. 

 

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2025 

roku poz. 1153 z późn. zm.) zarządzam co następuje: 

§ 1 

W regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy w Rakowie zatwierdzonym zarządzeniem nr 50/2025 z 

dnia 02 czerwca 2025 roku wprowadzam następujące zmiany: 

1. § 14 ust 4 dodaje się lit h, o następującej treści: „ stanowisko pracy pomoc administracyjna – 1 

etat” 

2. § 21 dodaje się ust 11 o treści: 

11. Stanowisko pracy pomoc administracyjna 

1) skanowanie i kopiowanie dokumentów 

2) obsługa urządzeń biurowych 

3) pomoc w przyjmowaniu, rejestrowaniu i kompletowaniu dokumentów związanych z wymiarem 

podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości i środków transportowych 

4) pomoc we wprowadzaniu danych podatkowych do systemu teleinformatycznego 

5) pomoc w przygotowywaniu projektów pism, zaświadczeń, wezwań oraz decyzji podatkowych  

6) adresowanie korespondencji wychodzącej 

7) wykonywanie innych zadań zleconych przez kierownika referatu lub przełożonych 

§ 2 

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Raków. 

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

WÓJT GMINY RAKÓW 

/-/ DAMIAN SZPAK 

 


