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Zarzadzenie nr ’Mg ,/ “ZL’@
Prezydenta Miasta Etku

z dniad . MG LA ylie,

w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Etku

Na podstawie § 2 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej stanowiacej Zatacznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. nr 14, poz. 67)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wyznaczam Pana Jarostawa Bartoszewicza — podinspektora ds. archiwizacji w Biurze
Organizacji Pracy Wydzialu Organizacyjnego koordynatorem czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Elku.

§2
Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 100/2011 Prezydenta Miasta Elku z dnia 15 marca 2011 r.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 marca
2015 .

Sporzadzil: Inspektor ds. Organizacyjnych - Michal Kawecki
Wydzial Organizacyjny - Biuro Organizacji Pracy, tel. 87 73 26 279, e-mail: m kawecki@um elk pl
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