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woj. lufawsko-pomorskie ZARZADZENIE Nr 4/2014

Wéjta Gminy w Jezewie
z dnia 07 lutego 2014r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

w Jezewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. O samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. Z 2013r. poz. 594 ze zmianami)

Wojt Gminy
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zalagczniku Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy w Jezewie Nr 17/2003 z dnia
29 czerwca 2003r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Jezewie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W § 2 pkt. 2 dodaje si¢ podpunkt: t) w brzmieniu: pomoc administracyjna

2. po § 20 dodaje si¢ § 20i) w brzmieniu:

Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska pracy pomoc administracyjna
nalezy w szczegoblnosei:

ksiggowanie 1 rozliczanie wplat podatnikéw z zakresu optaty
$mieciowej,

wystawianie i wysylanie upomnieni i tytutdw wykonawczych,

rozliczanie nadptat w optacie $mieciowej,

przygotowanie danych do sprawozdawczosci z zakresu optaty
sSmieciowe],

ustalanie danych niezbgdnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu lub stwierdzajacych zalegto$¢, przygotowanie i wydawanie
zaswiadczen,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z zastosowaniem ulg, umorzen,
odroczen i roztozen na raty zaleglych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

uzgadnianiec danych z ewidencji oplaty s$mieciowej z ewidencja
budzetowa i $rodkow finansowych ze stanowiskiem ksiegowosci
budzetowej oraz stanowiskiem do spraw utrzymania czystosci i
porzadku w gminie,

archiwizacja dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. i é ( g
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