Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia 0050.215.2016
Wéjta Gminy Nedza
z dnia 01 czerwca 2016 roku

PLAN ZASTEPSTW NA STANOWISKACH PRACY
w Urzedzie Gminy w Nedzy
w razie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika
( z wyjatkiem urlopu macierzyniskiego i dtugotrwatej niezdolno$ci do pracy )

stanowisko ds.
(osoba nieobecna ....)

stanowisko ds.
( osoba zastepujaca)

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

Wojt Gminy

ds. oswiaty i sportu

ds. oswiaty i sportu

Kierownik USC

sekretarz gminy

va

cat

ds. ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych , ewidenciji dziatalno$ci
gospodarczej

ds. obstugi rady gminy

ds. funduszu alimentacyjnego,
dodatkéw mieszkaniowych

i wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi

1) ds. ewidencji ludnosci, dowoddéw
osobistych, ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;j

2) petnomocnik  ds. przeciwdziatania

alkoholizmowi

ds. informatyki i ochrony

1)
2)

ds. rolnictwa i gospodarki zasobami
gminy ( z wyjgtkiem informatyki)

ds. egzekucji niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz ewidencji pozostatych
srodkéw trwatych i materiatow

(w zakresie informatyki)

ds. ubezpieczeniowych i kancelaryjnych

ds. kancelaryjnych

ds. kancelaryjnych

ds. ubezpieczeniowych i kancelaryjnych

ds. obstugi Rady Gminy
petnomocnik ds. przeciwdziatania
alkoholizmowi

Kierownik USC

Kierownik USC

ds. obstugi Rady Gminy
petnomocnik ds. przeciwdziatania
alkoholizmowi

ds. obronnych i reagowania kryzysowego

ds. informatyki i ochrony

ds. infrastruktury drogowej

ds. zagospodarowania przestrzennego

ds. zagospodarowania przestrzennego

ds. infrastruktury drogowej

ds. zaméwien publicznych i inwestycji

1)
2)

ds. infrastruktury drogowej ( w zakresie
inwestycji)

ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
odpadami ( w zakresie zaméwien
publicznych)

ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
odpadami

ds. zaméwien publicznych i inwestycji

ds. gospodarki gruntami
i geodezji

i kanalizacji

1)
2)

ds. infrastruktury drogowej ( w zakresie
kanalizaciji)

ds. zagospodarowania przestrzennego
(w pozostatym zakresie)

ds. rolnictwa i gospodarki zasobami
gminy

ds. promocji gminy
ds. zamoéwien publicznych
i inwestycji (w zakresie inwestycji)

ds. promocji gminy

ds. rolnictwa i gospodarki zasobami
gminy ( w zakresie promocji)

ds. informatyki i ochrony

( w zakresie informatyki)

ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

ds. promocji gminy




Skarbnik - kierownik referatu finansowego

ds. ptacowych

ds. ptacowych

1) ds. ksiegowosci budzetowej (w zakresie

ptac)

2) ds. egzekucji niepodatkowych nalezno$ci

budzetowych oraz ewidencji pozostatych
Srodkéw trwatych i materiatbw ( w
zakresie wyptat elektronicznych i kontroli
formalno-rachunkowej dokumentow
ksiegowych)

ds. ksiegowosci budzetowej

ds. ptacowych

ds. egzekuciji niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz ewidenciji pozostatych
srodkow trwatych i materiatéw

1)

ds. ksiegowosci budzetowej

w zakresie ewidencji srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych i
materiatow)

> 2) ds. dochoddéw budzetowych i
% sprawozdawczo$ci budzetu gminy (w
"0 zakresie egzekucji niepodatkowych
Z naleznosci budzetowych)
= ds. dochodéw budzetowych i ds. ksiegowosci budzetowej
L sprawozdawczosci budzetu gminy
<
E ds. ksiegowosci optaty za gospodarowanie | 1) ds. dochodéw budzetowych i
m odpadami komunalnymi, oraz podatku od sprawozdawczosci budzetu gminy (w
['4 towardw i ustug zakresie podatku od towarow i ustug,)
2) ds. wymiaru opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi ( w zakresie
ksiegowosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi )
ds. wymiaru optaty za gospodarowanie ds. ksiegowosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi odpadami komunalnymi podatku od towaréw
i ustug,
ds. ksiegowosci podatkowej ds. wymiaru podatkow i opfat
ds. wymiaru podatkéw i optat ds. ksiegowosci podatkowe;j
ds. obstugi kasowe;j ds. wymiaru podatkow i optat
g w robotnik gospodarczy robotnik gospodarczy
693
% 5 & |sprzataczka sprzataczka
fzj g g |kierowca robotnik gospodarczy
»Q robotnik gospodarczy kierowca

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.




