Zatgcznik do Zarzadzenia 0050.101.2015

Wjta Gminy Nedza
z dnia 1 marca 2016 roku

PLAN ZASTEPSTW NA STANOWISKACH PRACY
w Urzedzie Gminy w Nedzy

w razie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika

( z wyjgtkiem urlopu macierzynskiego i diugotrwatej niezdolnosci do pracy )

.| stanowisko ds.

(osoba nieobecna ....)

stanowisko ds.
( osoba zastepujaca )

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

WOJT GMINY

DS. OSWIATY | SPORTU

DS. OSWIATY | SPORTU

SEKRETARZ GMINY

SEKRETARZ GMINY
KIEROWNIK USC

DS. OSWIATY | SPORTU

ds. EWIDENCJI LUDNOSCI, DOWODOW
OSOBISTYCH , EWIDENCJI DZIALALNOSCI
GOSPODARZCEJ

KIEROWNIK REFERATU
ORGANIZACYJNEGO

ds. FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO,
DODATKOW MIESZKANIOWYCH

| WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI

1) ds. EWIDENCJI LUDNOSCI, DOWODOW
OSOBISTYCH , EWIDENCJI DZIALALNOSCI
GOSPODARZCEJ

2) PELNOMOCNIK DS.ZAPOBIEGANIA
ALKOHOLIZMOWI

ds. INFORMATYKI | OCHRONY

1) ds. ROLNICTWA | GOSPODARKI
ZASOBAMI GMINY/( z wyjatkiem informatyki)
2) ds. EGZEKUCJI NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYC'H ORAZ
EWIDENCJI POZOSTALYCH SRODKOW
TRWALYCH | MATERIALOW ( w zakresie
informatyki)

ds. UBEZPIECZENIOWYCH |
KANCELARYJNYCH

ds. KANCELARYJNYCH

ds. KANCELARYJNYCH

ds. UBEZPIECZENIOWYCH
| KANCELARYJNYCH

KIEROWNIK REFERATU
ORGANIZACYJNEGO

ds. UBEZPIECZENIOWYCH

| KANCELARYJNYCH ( w pozostatym
zakresie)

PELNOMOCNIK DS.ZAPOBIEGANIA
ALKOHOLIZMOWI

ds. FUNDUSZU ALIMENTACYJNEGO,
DODATKOW MIESZKANIOWYCH

| WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI
POZARZADOWYMI

ds. OBRONNYCH | REAGOWANIA
KRYZYSOWEGO

ds. INFORMATYKI | OCHRONY

REFERAT FINANSOWY

SKARBNIK-KIEROWNIK REFERATU
FINANSOWEGO

ds. PLACOWYCH

ds. PLACOWYCH

1) ds. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

( w zakresie ptac)

2) ds. EGZEKUCJI NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ
EWIDENCJI POZOSTALYCH SRODKOW
TRWALYCH | MATERIALOW ( w zakresie wyptat
elektronicznych i kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéw ksiegowych)

ds. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

ds. PLACOWYCH

ds. EGZEKUCJI NIEPODATKOWYCH
NALEZNOSCI BUDZETOWYCH ORAZ
EWIDENCJI POZOSTALYCH SRODKOW
TRWALYCH | MATERIALOW

1)ds. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

( w zakresie ewidencji srodkow trwatych ,wartosci
niematerialnych i prawnych i materiatow)

2)ds. DOCHODOW BUDZETOWYCH |
SPRAWOZDAWCZOSCI BUDZETU GMINY (w
zakresie egzekucji niepodatkowych naleznosci
budzetowych)




ds. DOCHODOW BUDZETOWYCH |
SPRAWOZDAWCZOSCI BUDZETU GMINY

ds. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

ds. KSIEGOWOSCI OPLATY ZA
GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI , ORAZ PODATKU OD
TOWAROW | UStUG

1)ds. DOCHODOW BIUDZETOWYCH |
SPRAWOZDAWCZOSCI BUDZETU GMINY (w
zakresie podatku od towaréw i ustug,)

2) ds. WYMIARU OPLATY ZA
GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI ( w zakresie ksiegowosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi )

ds. WYMIARU OPLATY ZA
GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI

ds. KSIEGOWOSCI OPLATY ZA
GOSPODAROWANIE ODPADAMI
KOMUNALNYMI PODATKU OD TOWAROW
| USLUG,

ds. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

ds. WYMIARU PODATKOW | OPLAT

ds. WYMIARU PODATKOW | OPLAT

ds. KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

ds. OBStUGI KASOWEJ

ds. WYMIARU PODATKOW | OPLAT

ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I INWESTYCJI

1) ds. INFRASTRUKTURY DROGOWEJ |
PLANOWANIA PZRESTRZENNEGO

( w zakresie inwestycji)

2) ds. OCHRONY SRODOWISKA

| GOSPODARKI ODPADAMI ( w zakresie
zamowien publicznych)

ds. OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI ODPADAMI

ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I INWESTYCJI

ds. GOSPODARKI GRUNTAMI
| KANALIZACJI | GEODEZJI

1) ds. INFRASTRUKTURY | PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO ( w zakresie kanalizacji)

2)ds. ROLNICTWA | GOSPODARKI ZASOBAMI
GMINY( w pozostatym zakresie)

ds. POZYSKIWANIA SRODKOW
ZEWNETRZNYCH

ds. OCHRONY SRODOWISKA
| GOSPODARKI ODPADAMI

ds. ROLNICTWA | GOSPODARKI
ZASOBAMI GMINY

ds. PROMOCJI GMINY

1) ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I INWESTYCJI (w zakresie inwestycji)

ds. PROMOCJI GMINY

1) ds. ROLNICTWA | GOSPODARKI
ZASOBAMI GMINY ( w zakresie promocji)

2) ds. INFORMATYKI | OCHRONY

( w zakresie informatyki)

ds. POZYSKIWANIA SRODKOW
ZEWNETRZNYCH

ds. PROMOCJI GMINY

ROBOTNIK GOSPODARCZY

ROBOTNIK GOSPODARCZY

SPRZATACZKA

SPRZATACZKA

KIEROWCA

ROBOTNIK GOSPODARCZY

ROBOTNIK GOSPODARCZY

KIEROWCA

STANOWISKA
POMOCNICZE
| OBSLUGI

Zastepstwo w razie nagtej potrzeby wyznacza Wéjt Gminy lub bezposredni
przetozony pracownika.

Kazdy pracownik wyznaczony do zastepstwa zobowigzany jest do zapoznania sie
z zakresem pracy na danym stanowisku.




