ZARZADZENIE Nr 24/2013
Wijta Gminy Lniano
z dnia 3 kwietnia 2013 r.
W sprawie wyznaczenia zastgpstw pracownikéw Urzedu Gminy w Lnianie,
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w przypadku ich nieobecnosci w pracy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
terytorialnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pozn. zm.) w zwigzku z § 15 pkt 9, § 16
pkt 17, § 17 pkt 16 1 § 18 pkt 18 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lnianie,
nadanego zarzadzeniem Nr 8/2011 Woijta Gminy Lniano z dnia 24 stycznia 2011 r.,
zmienionego zarzadzeniem Nr 45/2012 z dnia 17 sierpnia 2012 r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W przypadkach nieobecno$ci w pracy pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych ustalam ich zastepstwa wedlug wykazu stanowigcego zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

2. Zastgpstwo obejmuje przejecie najpilniejszych obowigzkéw  zastepowanego
merytorycznego stanowiska pracy, w szczegdlnosci prowadzenie spraw biezacych,
niecierpigcych zwloki.

3. Wyznaczone zast¢pstwa obejmuja okresy krotkotrwalej nieobecnosci w pracy

pracownikéw zastepowanych, nie przekraczajace tacznie trzech miesigcy w danym roku
kalendarzowym.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 24/2013
Wéjta Gminy Lniano z dnia 3 kwietnia 2013 r.

ZASTEPSTWA OKRESOWE PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W LNIANIE

w zakresie prowadzenia spraw merytorycznych, niecierpigcych zwloki, na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy, w razie krétkotrwalej nieobecnosci w pracy pracownika (max do 3 m-cy

w roku).
Lp.|  Stanow me | Stanowisko pracy zastepujace | Uwagi
“ L - R 'Sta..nowisk-o ds. I;Siqgéwas;éi bud_Zetowej
1 | Skarbnik Gminy (1/2 etatu)
2 (Sf?; Z:thzl)(o ds. ksiggowosci budzetowej Stanowisko ds. ksiegowosci
3 | Stanowisko ds. ksiegowosci Gtéwny Ksiggowy Oswiaty
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej
4
rozliczen podatku VAT 1 poboru podatkéw
5 Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i | Stanowisko ds. wymiaru podatkow i
poboru podatkow rozliczen podatku VAT
6 | Stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasy Stanomsko ds. c’121alalnosm gospodarczej
1 poboru podatkéw
7 | Gléwny Ksiggowy Oswiaty Skarbnik Gminy
. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
8 | Stanowisko ds. plac (1/2 etatu)
1) Stanowisko ds. organizacyjnych, kadr,
oswiaty i zdrowia (z wyjatkiem zadan
Peinomocnika ds. ochrony informacji
. niejawnych)
9 | Sekretarz Gminy 2) Stanowisko ds. USC i spraw
obywatelskich w zakresie zadan
Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych
Stanowisko ds. organizacyjnych, kadr, .
10 o$wiaty i zdrowia Sekretarz Gminy
1) Stanowisko ds. obronnych i
Stanowisko ds. USC i spraw wojskowych — ABI i AST (z wyjatkiem
11 obywatelskich. spraw z zakresu USC)
2) Sekretarz Gminy — sprawy z zakresu
USC
12 Stanowisko ds. obronnych i woj skowych — | Stanowisko ds. USC i spraw
ABIi AST obywatelskich




Stanowisko ds. obstugi organéw Gminy,

Stanowisko ds. gospodarki gruntami

13 . i lokalami — zasobami mienia
kultury i sportu komunalnego
14 Stanowisko ds. gospodarki gruntami i Stanowisko ds. obstugi organéw Gminy,
lokalami — zasobami mienia komunalnego | kultury i sportu
Stanowisko ds. budownictwa, Star-10w1s.l‘(o ds. gosp oc!arkl komunalnej,
15 dr ctwa i darki przestrzenne melioracji oraz obstugi prac
ogownictwa 1 gospodarki prz ) interwencyjnych i publicznych
16 Stanowisko ds. inwestycji, ochrony Stanowisko ds. budownictwa,
srodowiska i rolnictwa drogownictwa i gospodarki przestrzennej
1) Stanowisko ds. budownictwa,
drogownictwa i gospodarki przestrzennej
Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j, ~ z wyjatkiem postepowa dot. usuwania
. . drzew i krzewow
17 | melioracji oraz obstugi prac ko ds. i - ochr
interwencyjnych i publicznych 2) Stan(.)w1s. 0 ds. Inwestycji, oc ony
srodowiska i rolnictwa — prowadzenie
postgpowan w zakresie usuwania drzew i
krzewow
Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j,
18 | Stanowisko ds. gospodarki odpadami melioracji oraz obstugi prac
interwencyjnych i publicznych
19 Stanow1sko'ds. sw1a(.1czen rodzinnych i Stanowisko ds. gospodarki odpadami
funduszu alimentacyjnego
1) Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i
Stanowisko ds. pomocy materialnej dla ncusan a11rr}e1}ta9yj 1ego” 2 W) a(tklem’
AR . ) . | opieki nad dzie¢mi dowozonymi do szkét
20 | uczniéw i opieki nad dzieémi dowozonymi -
: 2) osoba zatrudniona z zewnatrz — w
do szkot . . P ) .
zakresie opieki nad dzie¢émi dowozonymi
do szkoét
21 | Stanowisko ds. upowszechniania kultury Osoba zatrudniona z zewnatrz
Komendant gminny ochrony i
22 przeciwpozarowe; Osoba zatrudniona z zewnatrz
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