Zarządzenie Nr 101/2010
Wójta Gminy Kraszewice
z dnia 3 grudnia 2010 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy                                   w  Kraszewicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Kraszewicach nadanym zarządzeniem nr 5/2003 Wójta Gminy Kraszewice z dnia 26 lutego 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Kraszewicach wprowadza się następujące zmiany:

1. W § 7 pkt. 1 rozdział III „Organizacja Urzędu” po wyrazie „Referat ds. księgowości budżetowej, promocji i rozwoju gminy” dodaje się dodatkowe stanowisko o brzmieniu „Pomoc administracyjna”   

2. W § 12 rozdział V „Zakres zadań Wójta, Sekretarza i Skarbnika oraz pozostałych pracowników” dodaje się pkt. 20 o brzmieniu: „Pomoc administracyjna” Do zadań stanowiska „Pomoc administracyjna” należy:

1) Prowadzenie Świetlicy,

2) Sprzątanie i utrzymywanie czystości w pomieszczeniach budynku Dworku,

3) Pranie i wymiana pościeli,

4) Sprzątanie placu i utrzymywanie porządku wokół budynku,

5) Prowadzenie, nadzór i udostępnianie zwiedzającym Muzeum Oświaty im. Prof. Mariana Falskiego,
6) Przestrzeganie przepisów BHP i p.poż.,

7) Znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt.
§ 2
Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia, z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2011 r. 
