
Zarządzenie nr 792/2023 
Burmistrza Miasta i Gminy Pruszcz 

z dnia 6 czerwca 2023r. 

Zmieniające zarządzenie w sprawie ustalenia zastępstw 
nieobecnych pracowników 

        Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 40 ze zm. ) w celu zapewnienia sprawnego 
funkcjonowania Urzędu Miasta i Gminy w Pruszczu  zarządza się , co następuje : 

§ 1. W Zarządzeniu Nr  545/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Pruszcz z dnia              
10 stycznia 2022r. w sprawie  ustalenia zastępstw nieobecnych pracowników 
wprowadza się następujące zmiany: 

 
1) W § 1 pkt 2) otrzymuje brzmienie: 

 

2) „ Biura: 

 

Lp  Nazwa Biura Nazwa stanowisk 

pracy 

wchodzących 

 w skład Referatu  

Zakres spraw 

objętych 

zastępstwem  

 

Sprawowane zastępstwo przez: 

1. Urząd Stanu 

Cywilnego  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Z-ca Kierownika 

Urzędu Stanu 

Cywilnego: 

(Adam 

Pszczoliński) 

 

-z zakresu 
realizowanych 
spraw 
przypisanych 
zakresem 
obowiązków 

Joanna Tomaszewska 

-obsługa BIP Sylwia Urbańska + osoby wskazane w 

zarządzeniu Burmistrza Miasta i Gminy 

Pruszcz 

-monitoring  Angelika Szyszka 

- informatyzacja 

urzędu 

podmiot zewnętrzny   

- informatyczna 

obsługa sesji  

Alina Malanowska  

Z-ca Kierownika 

Urzędu Stanu 

Cywilnego: 

(Joanna 

Tomaszewska)  

 

-z zakresu 
realizowanych 
spraw 
przypisanych 
zakresem 
obowiązków 

Adam Pszczoliński 

sprawy p-poż Adam Pszczoliński  

komendant ochrony p-pożarowej 

2. Organizacyjne 



archiwista 

(Paulina 

Bondara)  

-dodatki 

mieszkaniowe 

 

Angelika Szyszka  

-archiwum Barbara Najdowska  

Robotnik 

gospodarczy 

(Marek 

Jędrzejewski)  

-z zakresu 
realizowanych 
spraw 
przypisanych 
zakresem 
obowiązków 

obsługa pieca c.o.- podmiot zewnętrzny  

utrzymanie czystości – osoby zatrudnione na 

stanowiskach sprzątaczek  

Sprzątaczki  

(-Barbara 

Barszcz, 

-Danuta 

Koszucka, 

-Ewa Szeląg)  

 

-z zakresu 
realizowanych 
spraw 
przypisanych 
zakresem 
obowiązków 

wzajemne zastępstwo osób  zatrudnionych  na 

stanowiskach sprzątaczek 

Obsługa rady 

miejskiej i 

burmistrza 

miasta i gminy 

(Natalia 

Glazińska) 

-z zakresu 
realizowanych 
spraw 
przypisanych 
zakresem 
obowiązków 

Sylwia Urbańska, Paulina Bondara,  

 

 

 

 

 

Punkt  
Informacyjno-
Podawczy będący 
w strukturze 
Biura 
Organizacyjnego 

 

(- Paulina 

Bondara, 

-Sylwia 

Urbańska           

-Aleksandra 

Pawlik) 

-z zakresu 

realizowanych 

spraw 

przypisanych 

zakresem 

obowiązków 

Wzajemne zastępstwo 

 

2) W § 1 wykreśla się pkt 5). 

 

§ 2. Z treścią niniejszego zarządzenia sekretarz gminy, kierownicy referatów i biur 
zapoznają  podporządkowanych  pracowników urzędu. 
 

    § 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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