ZARZADZENIE Nr 4/2014

Kierownika Gminnego Zespolu Oswiaty

z dnia 05 grudnia 2014 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu organizacyjnego Gminnego Zespolu Oswiaty we Wioclawku.

Na podstawie § 5 ust. 4 Statutu Gminnego Zespolu Oswiaty we Wioctawku stanowiqeego zatqeznik do
wehwaly N XX1V/246/13 Radv Gminy Wioclawek = dnia 21 paZdziernika 2013 r.

zarzadzam co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Zespotu Oswiaty we Wioctawku
stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia nr 4/2013 Kicrownika Gminnego Zespotu Oswiaty
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) § 5 otrzymuje brzmienie: ,, § 5. W sklad GZO wchodza nastepujace stanowiska
pracy:

a/ Kierownik GZO

b/ Gtowny Ksiggowy GZ0

¢/ Stanowisko ds. plac

d/ Sekretarka

¢/ Kierowca autobusdw szkolnych.”

2) po § 9 dodaje si¢ § 9(1) w brzmieniu: ,.§ 9(1). Do zakresu zadan 1 obowigzkow
sekretarki nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie rejestru faktur VAT.

2) Opisywanie i dekrelacja dowodéw ksiggowych zgodnie 2z obowiazujacymi
przepisami i zasadami rachunkowoscl.

3) Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.

4) Obshuga urzadzen biurowych i poligraficznych.

5) Prowadzenic ewidencji dowodow obecnosei pracownikow (G70. prowadzenie
ewidencji wyjs$¢ pracownikow.

6) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika GZO wynikajacych z

dzialalnodei statutowe] i biezaeych potrzeb, ktore mieszeza sie w zakresie dziatania Gal

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od daty podania go do

wiadomosci pracownikom Gminnego Zespotu Oswiaty.




UZASADNIENIE

W zwiazku ze zmianami organizacyjnymi przeprowadzanymi w Gminnym Zespole
Oswiaty niezbedne jest wpisanic do Regulaminu Organizacyjnego stanowiska sekretarki w
przedstawionym ksztatcie.

Wobec powyzszego zasadne jest wydanie zarzadzenia.
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