Zarzadzenie nr 205/2020
Wajta Gminy Pruszez
z dnia 20 stycznia 2020r.

w sprawie ustalenia zast¢pstw nieobecnych pracownikow

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2019r. poz.506 ze zm. ) w celu zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Urzedu Gminy zarzadza si¢ , co nastgpuje :

§.1 Wprowadza si¢ nast¢pujacy system zastepstw nieobecnych pracownikoéw Urzedu
Gminy w Pruszczu:

1) Samodzielne stanowiska pracy:

Lp | Nazwa Sprawowane zastepstwo przez:
stanowiska Zakres spraw objetych zastepstwem

1. | Wojt Gminy -z zakresu realizowanych spraw Hanna Basniak
(Dariusz przypisanych udzielonym Marcin Zebrowski
Wadotowski) upowaznieniem oraz w oparciu o

obowiazujace przepisy prawa

2. | Sekretarz - sprawy organizacyjno-kadrowe Natalia Glazinska
Gminy - wynagrodzenia pracownikow Dorota Zmudziriska
(Hanna - organizacja wyboréw w zakresie Adam Pszczolinski
Basniak) przypisanym do zadan wojta gminy

3. | Skarbnik -z zakresu realizowanych spraw Magdalena Kucharzewska
Gminy przypisanych udzielonym upowaznieniem
(Marcin oraz w oparciu o obowigzujace przepisy
Zebrowski) prawa

4. | Promocja z zakresu realizowanych spraw | Adam Pszczolinski
Gminy przypisanych zakresem obowigzkow
(Alina
Malanowska)

5. | Pion Ochrony z zakresu realizowanych spraw | Adam Pszczolinski
(Barbara przypisanych udzielonym upowaznieniem
Najdowska) oraz w oparciu o obowigzujace przepisy

prawa, zZ wyjatkiem zaradzania
kryzysowego

-zarzgdzania kryzysowego

Natalia Aranowska




2)

Referaty:

Lp | Nazwa Biura Nazwa stanowisk | Zakres spraw Sprawowane zastepstwo przez:
pracy objetych
wchodzqcych zastepstwem
w sktad Referatu
1. | Organizacyjny Z-ca Kierownika | -z zakresu Joanna Tomaszewska
Urzedu Stanu realizowanych
Cywilnego: SpPLawW
(Adam przypisanych
o zakresem
Pszczolinski) obowiazkow
-obstuga BIP Alina Malanowska
-monitoring Lukasz Pawlak
- informatyzacja podmiot zewnetrzny
urzedu
- informatyczna Alina Malanowska
obstuga sesji
Z-ca Kierownika -z zakresu Adam Pszczolinski
Urzedu Stanu realizowanych
Cywilnego: spraw
Cloaana przypisanych
Tomaszewska) zakre.sem .
obowiazkéw
Sprawy p-poz Adam Pszczolinski
komendant ochrony p-pozarowej
archiwista -dodatki Lukasz Pawlak

(Teresa Kurzeja)

mieszkaniowe

-archiwum Barbara Najdowska
Robotnik -z zakresu -obstuga pieca c.0.- podmiot zewnetrzny
gospodarczy realizowanych
(Marek Spraw -utrzymanie czystosci - osoby zatrudnione na
Jedrzejewski) przypisanych stanowiskach sprzataczek
zakresem
obowigzkéw
Sprzataczki -z zakresu - wzajemne zastepstwo oséb zatrudnionych na
(-Barbara realizowanych stanowiskach sprzataczek
Barszcz, Spraw
;T przypisanych
zakresem
Koszucka, obowiagzkéw
-Ewa Szelag)
Obstuga rady -z zakresu - Paulina Bondara
gminy i wojta realizowanych
gminy Spraw
(Natalia przypisanych
Glazinska) e chesaen

obowiagzkdw




Punkt podawczy | -z zakresu wzajemne zastepstwo
(- Paulina realizowanych
Bondara, Spraw
_Sylwia przypisanych
zakresem
Lewandowska) obowiazkéw
Swiadczen Kierownik -z zaKresu -Kinga Jaszkowska - w zakresie udzielonego
Rodzinnych Referatu petnionej funkcji | upowaznienia
(Teresa Krauze) | kierownika
referatu
i realizowanych
spraw
przypisanych
zakresem
obowiazkdéw oraz
udzielonego

upowaznienia

w zakresie
polityki
spotecznej
(Karolina Weber)

¥4 etatu -
obstuga funduszu
alimentacyjnego

-Teresa Krauze

¥ etatu -
sprawy
przeciwdziatania
alkoholizmowi

- Natalia Aranowska

ds. $wiadczen
rodzinnych i
$wiadczen
wychowawczych

(Magdalena
Kozica)

(Kinga
Jaszkowska,

z zakresu
petnionej funkcji
kierownika
referatu

i realizowanych
spraw
przypisanych
zakresem
obowigzkéw oraz
udzielonego
upowaznienia

wzajemne zastepstwo

-opieka dzieci dla
lat 3

wzajemne zastepstwo




Biura:

Lp | Nazwa Biura

Nazwa stanowisk
pracy wchodzgcych

w sktad Biura

Zakres spraw
zastepstwem

objetych

Sprawowane zastepstwo przez:

1. | Biuro
Inwestycji,

i
Gospodarki

Budownictwa

Przestrzennej

Kierownik Biura
(Sebastian Kendra)

z zakresu petnionej funkcji
kierownika biura

i realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowigzkéw oraz udzielonym
upowaznieniem

-Lukasz Pawlak ( inwestycje
kubaturowe),

- Ksenia Radosz ( inwestycje
drogowe)+zastepstwo w zakresie
zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Biura

ds. zarzadzanie
drogami i zaméwien
publicznych

(Ksenia Radosz)

z zakresu realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowiazkow

- Sebastian Kendra

ds. gospodarki
nieruchomosciami i
gospodarki
przestrzennej
(Marcin Pyda)

z zakresu realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowigzkow

-Tomasz Zmarzlak

ds. gospodarki
przestrzennej
(Tomasz Zmarzlak)

z zakresu realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowigzkéw

-Marcin Pyda

ds. utrzymania
nieruchomosci
gminnych
(Lukasz Pawlak)

z zakresu realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowiazkéw

- Danuta Rudnik ( utrzymanie i
zarzadzanie budynkami
komunalnymi),

-Sebastian Kendra(inwestycje
kubaturowe)

ds. infrastruktury
(Danuta Rudnik)

z zakresu realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowiazkéw

-kukasz Pawlak

Srodowiska

2. | Biuro Ochrony

i Gospodarki
Komunalnej

Kierownik Biura
(Magdalena
Jabtonska)

z zakresu petnionej funkcji
kierownika biura

i realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowigzkdéw oraz udzielonym
upowaznieniem

-Maria Szczukowska
- Natalia Aranowska
-Ewelina Grumbliniak,

ds. gminnego
systemu gospodarki
odpadami
komunalnymi

(Maria Szczukowska)

z zakresu realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowigzkow

-Magdalena Jabtonska
- Natalia Aranowska
-Ewelina Grumbliniak




ds. ochrony
$rodowiska
(Ewelina
Grumbliniak)

z zakresu realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowigzkow

-Natalia Aranowska
-Magdalen Jabtonska
-Maria Szczukowska

ds. gospodarki
mieniem gminnym,
rolnictwa i opieki
nad zwierzetami
-P. Natalia
Aranowska

z zakresu opieki nad
zwierzetami i gospodarki
wodno-Sciekowej

-Ewelina Grumbliniak,
-Magdalena Jabtonska
-Maria Szczukowska

z zakresu zdrowia

-Karolina Weber

z zakresu bhp

- podmiot zewnetrzny

Biuro Podatkéw
i Optat

Kierownik Biura
(Aleksandra
Ptoszynska)

z zakresu petnionej funkcji
kierownika biura

i realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowiazkéw oraz w oparciu o
udzielone upowaznienie

(nie dotyczy rozliczania Vat)

-Hanna Rutkowska

rozliczanie podatku VAT

Justyna Witon

ds. ksiegowych
( Justyna Witon)

z zakresu realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowiazkoéw ( nie dot. spraw
funduszu soteckiego)

-lwona Chylewska
-Dorota Osmanska

z zakresu rozliczania funduszu | -Aleksandra Ploszynska
soteckiego
ds. ksiegowych z zakresu realizowanych spraw | -Justyna Witon

( Iwona Chylewska)

przypisanych zakresem
obowiagzkow

ds. wymiaru
podatkow
(Hanna Rutkowska)

z zakresu realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowigzkow

-Aleksandra Ploszynska

ds. ksiegowych
( Dorota Osmarnska )

z zakresu realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowigzkow

-lwona Chylewska
-Aleksandra Ptoszynska

Biuro
Ksiegowosci
Budzietowej

Gtowny ksiegowy
urzedu

( Magdalena
Kucharzewska)

z zakresu petnionej funkcji
kierownika biura

i realizowanych spraw
przypisanych zakresem
obowiagzkdéw oraz w oparciu
o udzielone upowaznienie

Joanna Piasecka




- ds. ksiegowych

- ds. ksiegowych ; )
(Justyna Betlewska) | ©Powiazkéw

(Joanna Piasecka ) z zakresu realizowanych spraw
przypisanych zakresem

Magdalena Kucharzewska

Magdalena Kucharzewska

Zakres spraw objetych zastepstwem

odpowiedzialna

- ds. ksiegowych Joanna Piasecka (wynagrodzenia)
( Dorota Dorota Osmarnska (majatek
Zmudzinska) trwaty)
4) Inne:
Lp Osoba Sprawowane zastepstwo

przez:

1. | Pierwsza pomoc Marek Jedrzejewski Dorota Zmudzinska
l 2. | Otwieranie budynku urzedu gminy przed rozpoczeciem Marek Jedrzejewski -Adam Pszczolinski
| godzin pracy -Sebastian Kendra
-tukasz Pawlak
3. |Zamykanie budynku urzedu gminy po zakonczeniu godzin Barbara Barszcz -Ewa O2¢lgg

pracy

-Danuta Koszucka

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Pruszez Nr 230/2016 z dnia 19 lipca 2016r.
w sprawie udzielania zastgpstw nieobecnych pracownikow.

§ 3. Z tredcia niniejszego zarzadzenia sekretarz gminy, kierownicy referatow i biur
zapoznajg podporzadkowanych pracownikow urzedu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




