BURMISTRZ MIASTA
Golubis-)obrzynia
woj kujawsko-pomorskie

ZARZADZENIE NR /| /2024
Burmistrza Miasta Golubia - Dobrzynia
z dnia (1 stycznia 2024 r.

w sprawie ustalenia wykazu stanowisk pracy w Urzedzie Miasta w Golubiu — Dobrzyniu

oraz systemu zastepstw

Na podstawie art. 33 ust 2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40 z p6Zn. zm.) oraz § 24 ust 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Golubia - Dobrzynia zarzadza si¢, co nastepuje :

§1
Ustala sie wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta w Golubiu - Dobrzyniu:
Burmistrz Miasta — 1 etat,
Zastepca Burmistrza — 1 etat,
Sekretarz Miasta — 1 etat,
Skarbnik Miasta — 1 etat,

o ol s

Wydziat Organizacyjny:

1) kierownik wydzialu — 1 etat,

2) zastepca kierownik wydzialu — 1 etat,

3) stanowisko do spraw obstugi rady miasta — 2 etaty,

4) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu burmistrza i jego zastepcy — 1 etat,

5) stanowisko do spraw obstugi interesantéw — 1 etat,

6) stanowisko do spraw kadr, koordynator czynnosci kancelaryjnych — 1 etat,

7) stanowisko do spraw technicznej obstugi urzedu — 1 etat,

8) stanowisko do spraw promocji, turystyki, ochrony zabytkéw, wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi — 2 etaty,

9) stanowisko do spraw dziatalno$ci gospodarczej, wydawania zezwolef na
sprzedaz napojow alkoholowych, sportu — 1 etat,

10)stanowisko do spraw informatycznych — 2 etaty,

11)stanowisko do spraw obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
zdrowia — 1 etat,

12)sprzataczka — 1 etat,
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13)goniec — 2 etaty.

6. Wydzial Finansow :

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

8)

kierownik wydzialu — zastepca skarbnika, stanowisko do spraw ksiegowosci
budzetowej — 1 etat,

stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej — 3 etaty,

stanowisko do spraw wynagrodzen i rozliczen oraz ZUS i US -1 etat,
stanowisko do spraw wymiaru podatku — 1 etat,

stanowisko do spraw ksiggowosci oraz windykacji naleznosci budzetowych —
1 etat,

stanowisko do spraw rozliczen budzetowych podatku VAT oraz oplaty
skarbowej — 1 etat,

stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej, podatku od srodkéw transportu
oraz egzekucji— 1 etat,

stanowisko do spraw kasowej obstugi i rozliczen budzetowych — 1 etat.

7. Wydzial Infrastruktury:

1))
2)

3)

4)

S)
6)

kierownik wydzialu — 1 etat,

zastepca kierownika wydziatu — stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy,
planowania rozwoju oraz projektow inwestycyjnych wspoifinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej, zamowien publicznych - 1 etat,

zastepca kierownika wydziatu - stanowisko do spraw rolnictwa, srodowiska,
przyrody i lesnictwa oraz targowisk — 1 etat,

stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami — 1 etat,

stanowisko do spraw planowania przestrzennego, geodezji, kartografii — 1 etat,

stanowisko do spraw planowania i realizacji inwestycji oraz budownictwa — 1

etat,

8. Wydzial Komunalny:

1)
2)

3)

4)

5)

kierownik wydzialu — 1 etat,
stanowisko do spraw gospodarki mieszkaniowej oraz  dodatkéw

mieszkaniowych— 1 etat,

stanowisko do spraw gospodarki mieszkaniowej oraz ochron)‘/-' zwierzat - 1
etat,
stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi i oplat za odpady

komunalne — 1 etat,

stanowisko do spraw rozliczen i kontroli odpadéw komunalnych — 1 etat,



9. Wydzial Gospodarczy:
1) kierownik wydziatu — stanowisko do spraw energetycznych i drog — 1 etat,
2) pomoc administracyjna — 1 etat,
3) Stanowisko robotnicze — 15 etatéw.
10. Urzad Stanu Cywilnego:
1) kierownik — 1 etat,
2) zastepca kierownika - stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych — 1 etat,
3) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych — 1 etat.
11. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych — 0,5 etatu.
12. Radca prawny — 1 etat.
13. Audytor wewnetrzny — umowa cywilno — prawna.
14. Specjalista ds. BHP - umowa cywilno — prawna.
15. Inspektor Ochrony Danych - umowa cywilno — prawna.

16. Radca prawny/Adwokat - umowa cywilno — prawna.

§2

Kierownicy Wydzialow opracowuja indywidualne zakresy czynnosci podleglych

pracownikow i przedkladaja do zatwierdzenia Burmistrzowi.

§3

1. Zobowigzuj¢ si¢ Kierownikow Wydzialéw do sporzadzenia, wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik do niniejszego zarzadzenia, systemu zastgpstw pracownikow
Wydzialu w przypadku nieobecnosci w pracy, w terminie 14 dni od dnia wejscia w
zycie Zarzadzenia.

2. System zastepstw dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy sporzadza w terminie wskazanym w ust 1. Sekretarz Miasta. s

3. Wyznaczajgc pracownika do zastgpowania innego pracownika nalééy wzigé pod
uwage czy jego kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie zawodowe, w niezbgdnym
zakresie zapewnig cigglo$¢ pracy Urzedu i wlasciwe zalatwianie spraw.

4. System zastepstw pracownikéw sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z czego

jeden przechowywany jest w komorce organizacyjnej, drugi u pracownika ds. kadr.



5. System zastepstw podlega biezacej aktualizacji przez osoby wymienione w ust. 1 i
ust. 2.

6. System zastepstw podawany jest do wiadomosci podlegtym pracownikom.

7. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, bezposredni przetozony niezwlocznie
podejmuje dzialania w celu wykonywania zadan nicobecnego pracownika w zakresie
niezbednym dla prawidtowego funkcjonowania Urzgdu i zalatwiania spraw obywateli
zgodnie z opracowanym systemem zastgpstw, o ktérym mowa w § 3.

8. W sytuacji niemoznosci podjgcia zastgpstwa przez wyznaczonego w systemie
zastepstw pracownika bezposredni przelozony organizuje inne zastgpstwo

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 139 /2022 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 25
listopada 2022 r. w sprawie wykazu stanowisk pracy w Urzedzie Miasta w Golubiu-

Dobrzyniu oraz dotychczasowe ustalenia dotyczace zastgpstw pracownikow.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta oraz Kierownikom Wydziatlow

: Urzedu Miasta Golubia-Dobrzynia.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 stycznia 2024 .
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr /2024
Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia

z dnia .... stycznia 2024 r.

Golub-Dobrzyn, dnia .....................

Plan zastepstw Wydzialu .......cccee ¢ cecccenrccnnccnsees .... / na samodzielnych
stanowiskach pracy

w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia

Imig i nazwisko Imig¢ i nazwisko Uwagi
Pracownika-stanowisko Pracownika zastgpujacego -
stanowisko

podpis Kierownika Wydziatu/ Sekretarza Miasta

Podpisy pracownikéw potwierdzajace zapoznanie si¢ oraz przyjecie do realizacji




ZARZADZENIE NR /| /2024
Burmistrza Miasta Golubia - Dobrzynia
z dnia S stycznia 2024 r.

w sprawie ustalenia wykazu stanowisk pracy w Urzedzie Miasta w Golubiu — Dobrzyniu

oraz systemu zast¢pstw

Na podstawie art. 33 ust 2 i 5 ustawy 2z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 1. poz. 40 z pozn. zm.) oraz § 24 ust 7 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Golubia - Dobrzynia zarzadza sig, co nastepuje :

§1
Ustala sie wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta w Golubiu - Dobrzyniu:
1. Burmistrz Miasta — 1 etat,
Zastgpca Burmistrza — 1 etat,
Sekretarz Miasta — 1 etat,
Skarbnik Miasta — 1 etat, .

e e

Wydziat Organizacyjny:
1) kierownik wydziatu — 1 etat,
2) zastepca kierownik wydziatu — 1 etat,
3) stanowisko do spraw obstugi rady miasta — 2 etaty,

~ 4) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu burmistrza i jego zastgpcy — 1 etat,

5) stanowisko do spraw obshugi interesantow — 1 etat,

6) stanowisko do spraw kadr, koordynator czynno$ci kancelaryjnych — 1 etat,

7) stanowisko do spraw technicznej obstugi urzedu — 1 etat,

8) stanowisko do spraw promocji, turystyki, ochrony zabytkéw, wspélpracy z
organizacjami pozarzagdowymi — 2 etaty,

9) stanowisko do spraw dziatalno$ci gospodarczej, wydawania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, sportu — 1 etat,

10)stanowisko do spraw informatycznych — 2 etaty,

11)stanowisko do spraw obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
zdrowia — 1 etat, Oc)u.%'\u:(l/\/h OU.A2202¢; v /\I/C(’/(A‘

12)sprzataczka — 1 etat, . - J A SNe~
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