ORG.0050.14.2025

ZARZADZENIE Nr 13/2025
WOJTA GMINY SZELKOW

z dnia 25 marca 2025 r.

w sprawie wspoélpracy miedzy stanowiskami pracy oraz zastepstwa w czasie
nieobecnosci pracownika

Majac na uwadze sprawne funkcjonowanie Urzedu Gminy w Szelkowie

zapewniajgce nalezyta obstuge interesantow zarzgdzam, co nastepuije:

§1.

Wspolprace miedzy stanowiskami pracy przedstawia zatacznik do zarzadzenia.

o

§ 2.

. Osoby zatrudnione na stanowiskach wspoétpracujacych winny by¢ przygotowane

do zastgpowania pracownika w razie jego nieobecnosci.

. Pracownik przed pdjsciem na urlop wypoczynkowy powinien zatatwi¢ wszystkie

sprawy oraz jesli to mozliwe przygotowa¢ materialy do zatatwienia spraw
podczas jego nieobecnosci.

. Pracownik przekazujacy sprawy dla osoby zastepujgcej winien przygotowaé

na pismie liste spraw terminowych do zatatwienia oraz wskaza¢ zakres zadan
do wykonania.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2020 Wojta Gminy Szelkéw z dnia 31 lipca
2020 r. w sprawie wspdtpracy miedzy stanowiskami pracy oraz zastepstwa w czasie
nieobecnosci pracownika.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5.

mgr inz. Arnold Maciej Grossmann




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 13/2025 Woéjta Gminy Szelkéw z dnia 25 marca 2025 r.
w sprawie wspélpracy miedzy stanowiskami pracy oraz zastepstwa w czasie
nieobecnosci pracownika.
W zwigzku z zapewnieniem sprawnego funkcjonowania Urzedu Gminy
w Szelkowie i nalezyta obstugg interesantéw okreslono stanowiska wspdtpracujace
1 zastgpujace pracownika w razie jego nieobecnosci.

W zwigzku z powyzszym zasadne jest wydanie niniejszego zarzadzenia.

_ KIER 4) WNIK
Referatu Or’gani;;u:_yjnego
oNWNVY

mgr Mariola fgmhm*a Bladosz



Wykaz

Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 13/2025
Wojta Gminy Szelkow
z dnia 25 marca 2025 r.

stanowisk pracy

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy wspolpracujace

2

3

ds. finansowych

* Z-ca Skarbnika
* ds. ksiegowosci podatkowe;j

* ds. finansowych

B i s s * ds. wymiaru podatkéw gminy

3. | ds. wymiaru podatkéw gminy : g: lgilzr%:;v‘;;;l] podatkowe]

4. | ds. ksiggowosci podatkowej : 3: gzglisfngatkéw gminy

5. | ds. obstugi kasy ; gS_-C fréir;sr%ﬁ(cah

6. ds. organizacyjno- * ds. administracyjnych
kadrowych * ds. samorzadowych

7. | ds. administracyjnych : ?;%()Srﬁct)}rfiqdowych

8. | ds. samorzadowych * ds. administracyjnych

*

informatyk




ds. gospodarki komunalne;j,
drogownictwa i dziatalnos$ci

* ds. gospodarki gruntami, planowania
przestrzennego i budownictwa

9. ospodarcze: * ds. ochrony $rodowiska, utrzymania
£0sp J czystosci 1 porzadku w gminie
" : .
ds. ochrony srodowiska, @, gospodar%q kon}unglnej, .
: v s drogownictwa i dziatalnosci
utrzymania czystosci .
40, 1 porzadku w gminie gospodarczej
porza & * ds. gospodarki gruntami, planowania
przestrzennego i budownictwa
. g )
ds. gospodarki gruntami, s (%OSPOdaI:kI kqm ugalnej, -
: rogownictwa i dziatalnosci
planowania przestrzennego .
11. : ; gospodarczej
1 budownictwa " : ; ‘
ds. ochrony srodowiska, utrzymania
czystosci i porzadku w gminie
* ds. ochrony srodowiska, utrzymania
12. | ds. ochrony danych . czystosci i Porzqdku W gminie
i ihodd ds. gospodarki komunalnej,
drogownictwa i dziatalnosci
gospodarczej
13 ds. zamowien publicznych * ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow
' 1 inwestycji finansowych
14 ds. pozyskiwania i rozliczania * ds. zamowien publicznych
' srodkéw finansowych 1 inwestycji
* ds. obronnych, obrony cywilne;j,
15. | Kierownik USC zarzadzania kryzysowego,

bezpieczenstwa i rolnictwa




ds. obronnych, obrony cywilnej,

16 zarzadzania kryzysowego,
' bezpieczenstwa i rolnictwa

* ds. ochrony srodowiska, utrzymania
czystosci i porzadku w gminie

* ds. gospodarki komunalnej,
drogownictwa i dziatalnosci
gospodarczej

UWAGA:

- w przypadku nieobecnosci osoby zastepujacej wymienionej na pierwszym
miejscu, zastepstwo przejmuje osoba wymieniona na miejscu drugim.

mgr inz. Arnold Maciej Grossmann




