ZARZADZENIE NR 9/2018
WOJTA GMINY CEWICE

z dnia 23 stycznia 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2017r,
poz. 1875 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W  zalagczniku do zarzadzenia Nr06/08 Wojta Gminy Cewice zdnia 25 stycznia 2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach, dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1)w dziale Irozdzial 1I ORGANIZACJA URZEDU GMINY, ZESPOL DS. PLANOWANIA

PRZESTRZENNEGO I INWESTYCJI, dodaje sie: stanowisko ds. realizacji inwestycji, symbol komorki org.
(ZIS),

2) zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow, otrzymuje brzmienie okreslone zatgcznikiem
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

3) zalagcznik Nr2 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw, otrzymuje brzmienie okreslone zalacznikiem
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

4) zalacznik Nr3 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikow, otrzymuje brzmienie okreslone zalacznikiem
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

5) zalacznik Nr 6 o nazwie: Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Cewicach (struktura stanowisk), otrzymuje
brzmienie okreslone zalacznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

6) zatacznik Nr 11 o nazwie: Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie
okreslone zatacznikiem Nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

7) zatacznik Nr 12 o nazwie: Struktura stanowisk Urzedu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie okreslone
zatacznikiem Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach nie ulegaja zmianie.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, kierownikom komoérek organizacyjnych
1 pracownikom samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy w Cewicach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 stycznia 2018 r.

Jerzy Pernal
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Zatgeznik Nr | do Zarzadzenia Nr 9/2018
Waojta Gminy Cewice

z dnia 23 stycznia 2018 r.

SZCZEGOLOWE WYMAGANIA

KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

Stanowiska kierownicze urzednicze
Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne
Sekretarz gminy Wyzsze, 4-letni staz pracy
Kicrownik urzedu stanu cywilnego Wedlug odrgbnych przepiséw
Kierownik zespolu Wyzsze, 5-letni staz pracy
Zastgpea gldwnego ksiegowego Wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe
ekonomiczne, 3-letni staz pracy
Zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego Wedlug odrgbnych przepisdéw
Kierownik referatu Wyzsze, 4-letni staz pracy
Audytor wewnetrzny Wedtug odrebnych przepisow
Stanowiska urz¢dnicze
Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne
Radca prawny Wedlug odrebnych przepiséw
Inspektor Wyzsze, 3-letni staz pracy
Podinspektor Wyzsze, bez wzgledu na posiadany staz pracy lub
$rednie i 3-letni staz pracy
Samodzielny referent Srednie, 2-letni staz pracy
Referent, kasjer, ksicgowy Srednie, 2-letni staz pracy
Mtodszy referent, mlodszy ksiggowy Srednie, bez wzgledu na posiadany staz pracy
Stanowiska pomocnicze i obslugi
B B Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne
Pracownik II stopnia wykonujacy zadania Wyzsze, 3-letni staz pracy
w ramach robdt publicznych lub prac ]
interwencyjnych Wyzsze ‘
Pracownik | stopnia wykonujacy zadania w ramach Sredn?e, 3-]etn} S[a? pravy
robot publicznych lub prac interwencyjnych $rcdme, 2-letni staz pracy
Srednie
Sekretarka o Srednic
Archiwista Srednie
Pomoc administracyjna Srednie
Kierowca samochodu cigzarowepgo Wedlug okreslonych przepiséw
Konserwator, rzemieslnik, palacz C.0O. Zasadnicze zawodowe
Kierowca samochodu osobowego Wedtug okreslonych przepisow
Robotnik gospodarczy Podstawowe
Sprzataczka Podstawowe
" Goniec Podstawowe
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 9/2018
Wajta Gminy Cewice
z dnia 23 stycznia 2018 1.

MINIMALNE 1 MAKSYMALNE STAWKI WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Stanowiska kierownicze urzednicze
Stawka minimalna wynagrodzenia Sonwies wnlermakin
Stanowisko Kategoria dni ynag wynagrodzenia
. zasa mczcgo .
zaszeregowania otych zasadniczego
- w zlotych
Sekretarz gminy XVII 2 100 5200
Kler'owmk urzedu stanu XV 2 000 5100
cywilnego
Kierownik zespolu/referatu XIII 1940 4700
Zastgpca lslerowmka urzgdu X1 1 940 4700
stanu cywilnego
Zastepca gléwnego ksiegowego X1V 1 960 4 900
Audytor wewnetrzny XV 1 980 5 000
Stanowiska urzednicze
. Stawka minima_lna Stawka maksymalna wynagrodzenia
Stanowisko Katrgurin : wynagrt?dzema zasadniczego
Zzaszeregowania zasadmczego ’ |0tych
w zlotych v
Radca prawny X111 1 940 4700
Inspektor XII 1920 4500
Podinspektor X 1 880 4100
Referent, kasjer, ksiggowy IX 1 860 4 000
i/l!odszy referent, miodszy VIII | 840 3 900
SIggOwWy
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Stawka minimalna
Stanowisko Kategoria ) wynagr?dzenia Stawka _maksymalna wynagrodzenia
zaszeregowania zasadniczego zasadniczego w zlotych
w zlotych
Pracownik II stopnia XI1 1 920 4500
wykonujacy zadania w ramach
robot publicznych lub prac X1 1 900 4300
interwencyjnych
Pracownik I stopnia X 1 880 4100
wykonujacy zadania w ramach IX 1 860 4 000
robot publicznych lub prac
interwencyjnych VIII 1 840 3900
Sekretarka IX 1 860 4 000
Archiwista VII 1 820 3 800
Pomoc administracyjna 111 1 740 3200
I(llgrowca samochodu X | 860 4000
ciezarowego
Konserwator, rzemiesinik, VIII 1 840 3900
palacz C.O.
Kierowca samochodu VII 1 820 3 800
osobowego
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Robotnik gospodarczy V 1780 3 600
Sprzataczka 111 1 740 3200
Goniec 11 1720 3000
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 9/2018

Wajta Gminy Cewice
z dnia 23 stycznia 2018 .

WYSOKOSC DODATKU FUNKCYJNEGO

DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

Stanowiska kierownicze urzednicze

Stanowisko Kwota w zlotych
Sekretarz gminy do 1760
Kierownik urzedu stanu cywilnego do 1540
Kierownik zespolu do1540
Kierownik referatu do 1540
Zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego do 1100
Zastepca glownego ksiegowego do 660

Stanowiska urzednicze

Stanowisko Kwota w zlotych

Radca prawny do 1540

Inspektor

Podinspektor

Samodzielny referent

Referent, kasjer, ksiggowy

Miodszy referent, mlodszy ksiegowy

Stanowiska pomocnicze i obslugi

Stanowisko

Kwota w zlotych

Pracownik II stopnia wykonujacy zadania
w ramach rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych

robot publicznych lub prac interwencyjnych

Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w ramach

Sekretarka

Archiwista

Pomoc administracyjna

Kierowca samochodu ci¢zarowego

Konserwator, rzemieslnik, palacz C.O.

Kierowca samochodu osobowego

Robotnik gospodarczy

Sprzataczka

Goniec
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 9/2018
Wojta Gminy Cewice
z dnia 23 stycznia 2018 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CEWICACH

(Struktura stanowisk)

Lp.

STANOWISKO

Ilos¢ os6b

Ilos¢ etatow

WOJT GMINY

1

1

REFERAT ADMINISTRACJI I OBSLUGI

Sekretarz Gminy Cewice, bedacy jednoczesnie
kierownikiem Referatu Administracji 1 Obstugi, Zastgpca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

1

1

Stanowisko ds. sekretariatu urzedu

Stanowisko ds. promocji i organizacji pozarzadowych

Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, rynku pracy,
zdrowia 1 Komisji AA

ARCHIWISTA

0,5

OBSLUGA PORZADKOWA

Robotnik gospodarczy

RAZEM

55

ZESPOL DS. OBYWATELSKICH

Kierownik Zespotu ds. Obywatelskich,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Stanowisko ds. dowoddéw osobistych
i ewidencji ludnosci

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej
i ochrony p. poz.

0,5

Informatyk

RAZEM

35

ZESPOL DS. SAMORZADOWYCH,
OSWIATOWYCH, KULTURY I SPORTU

Kierownik Zespotu ds. samorzadowych, o$wiatowych,
kultury i sportu

Stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych

[—

RAZEM

REFERAT BUDZETOWY

Skarbnik Gminy Cewice, bedacy jednoczesnie
kierownikiem Referatu Budzetowego

Zastepca glownej ksiegowej

Stanowisko ds. ksiggowania

Stanowisko ds. wymiaru naleznosci podatkowych

Stanowisko ds. windykaciji

R

Stanowisko ds. obstugi kasowej Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych gminy

et | et |t | ot | ot

ot |t | gt | et | gt

RAZEM

ZESPOL DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
I INWESTYCJI
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1. | Kierownik Zespotu ds. planowania przestrzennego 1 1
i inwestycji

(S8
[3®]

2. | Stanowisko ds. realizacji inwestycji

RAZEM 3 3

ZESPOL OBSLUGI
FINANSOWO-KADROWEJ

Kierownik Zespotu Obstugi Finansowo-Kadrowej

Stanowisko ds. ksiggowania

Stanowisko ds. ptac

il ool el o

Stanowisko ds. kadr

i [
o |t | | [ —

RAZEM

ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

1. | Kierownik Zespotu ds. zamowien publicznych 1 1
1 pozyskiwania funduszy zewnetrznych

2. | Stanowisko ds. zamdéwien publicznych 1 1

3. | Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych 1 1

RAZEM 3 3

REFERAT DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I MIESZKANIOWEJ

1. | Kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalnej 1 1
i Mieszkaniowej

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i bhp

Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

o[ oo |00
et | s | e | et |

1
]
Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej 1
1
1

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa

OBSLUGA POJAZDOW

7. | Kierowca samochodu ciezarowego 4 4

PRACOWNICY GOSPODARCZY

*®

Konserwator wodociagow

1
9. | Konserwator sieci kanalizacyjnej 2 2
10. | Robotnik gospodarczy 3

RAZEM 16 16

Stanowiska samodzielne

1. | Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami 1 1
i geologii

RAZEM 1 1

RADCA PRAWNY 2
(umowa o prace lub umowa zlecenie)

AUDYTOR WEWNETRZNY 1 0
(umowa o prace lub umowa zlecenie)

RAZEM 51 45
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WOIT GMINY WG

Zatacznik Nr § do zatacznika
do Zarzadzenia Nr 9/2018
Wejta Gminy Cewice z dnia 23 stycznia 2018 r.

Z-CA WOJITA GMINY

WGz

|

[

SKARBNIK GMINY

SK
REFERAT BUDZETOWY
ZESPOL OBSLUGH FINANSOWO-
KADROWEJ 70
= ZASTEPCA <ics KIEROWNIK ZESPOtU
GtOWNE] KSIEGOWE]
] STANOWISKO DS. WYMIARU —— STANOWISKO DS. KADR ZOK
NALEZNOSCI PODATKOWYCH SkP
STANOWISKO DS. PLAC Z0P
STANDWISKO ) -
DS. KSIEGOWANIA SKR
STANOWISKQ DS ,
KSIEGOWANIA 05
STANOWISKO DS. WINDYKACH | skw
ZESPOL DS. PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO | INWESTYCJI 71
STANOWISKO DS. OBSLUG
1 Skisolie e sakoit KIEROWNIK ZESPOLU
| JEDNOSTEK SKS
ORGANIZACYINYCH GMINY
STANOWISKO DS.
REALIZACH INWESTYCH ZIR
STANOWISKO DS. 25
STANOWISKO DS. GOSPODARKI PEMIGACTINIR eV
NIERUCHOMOSCIAMI 26
1 GEOLOGII -
GEOLOSS ZESPOL DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH | FUNDUSZY
ZEWNETRINYCH P
RADCA PRAWNY KIEROWNIK ZESPOEU
UMOWA O PRACE /UMOWA ZLECENIE RP
STANOWISKD DS.
AUDYTOR WEWNETRZNY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Pz
UMOWA O PRACE /UMOWA ZLECENIE AW
STANOWISKO DS.
POZYSKIWANIA FUNDUSZY ZPF
ZEWNETRZNYCH
REFERAT DS. GOSPODARKI
KOMUNALNE! | MIESZKANIOWE]
ZK
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKO DS. GOSPODARKI
KOMUNALNEJ | BHP ZKK
STANOWISKD DS, GOSPODARKI
WODNO-$CIEKOWE) ZKW
STANOWISKO DS. GOSPODARKI
MIESZKANIOWE ZKM
STANOWISKO 05. GOSPODARKI |

4¢W/DSSBD-BIBHIAD—BOC?-QBJAZ?BWS['E Podpisany

ODPADAMI

]

SEKRETARZ GMINY
ZASTEPCA KIEROWNIKAUSC | g
REFERAT ADMINISTRACH
| OBSLUGI
STANOWISKO DS. OBSLUG
] SEKRETARIATU SGP
STANOWISKO DS. PROMOCII |
| ORGANIZAC!I POZARZADOWYCH | SGP
STANOWISKO DS.
DZIALALNOSCI GOSPODARCZES,
RYNKU PRACY, ZDROWIA 56D
L 1 koMmish AA
ARCHIWISTA SGA
| OBSLUGA PORZADKOWA $GO
ZESPOL DS. SAMORZADOWYCH,
OSWIATOWYCH, KULTURY
1 SPORTU sM
KIEROWNIK ZESPOLU
STANOWISKO DS. OBStUGI
ORGANOW SAMORZADOWYCH SMS
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D85BD-B264-41AD-BOC7-933A27B098CE Podpisany

STANOWISKO DS. OCHRONY

SRODOWISKA | ROLNICTWA ZKO
| OBSLUGA POIAZDOW ZKP
KONSERWATOR WODOCIAGOW ZKS
‘—— PRACOWNICY GOSPODARCZY ZKG
ZESPOL DS. OBYWATELSKICH
KIEROWNIK ZESPOLU 59
KIEROWNIK USC
STANOWISKO DS. DOWODOW
T 0SOBISTYCH 1 EWiDENCH LuDNosc | 200
| | STANOWISKO DS.OBRONNYCH, soC
OBRONY CYWILNEJ | OCHRONY PPOZ
— INFORMATYK SOl
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Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 9/2018
Wajta Gminy Cewice
z dnia 23 stycznia 2018 1.

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY W CEWICACH

LP. NAZWISKO I IMIE STANOWISKO ILOSC 0SOB ILOSC ETATOW
I. | Pernal Jerzy (JPA) WOJT GMINY 1 1
REFERAT ADMINISTRACJI I OBSLUGI
I. | Krakowiak Marzena (MAK) Sekretarz Gminy Cewice, Kierownik Referatu Administracji | |
i Obstugi, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

2. | Broda Malgorzata (MAB) Podinspektor ds. administracyjnych 1 1

3. | Cybulska Marta (MAC) Inspektor ds. promocji i organizacji pozarzadowych 1 |

4. | Smiatkowska Renata (RES) Podinspektor ds. dzialalnosci gospodarczej, rynku pracy, | I
zdrowia i Komisji AA

5. | Kuriata Marek (MKU) Archiwista 1 0,5
OBSLUGA PORZADKOWA

6. | Synowicz Elzbieta (ELS) Robotnik gospodarczy 1 0,5

7. | Zakrzewska Bozena (BOZ) Robotnik gospodarczy 1 0,5
RAZEM v, 5,5
ZESPOL DS. OBYWATELSKICH

1. | Btauciak Emilia (EBA) Kierownik Zespotu ds. Obywatelskich, Kierownik Urze¢du Stanu 1 1
Cywilnego

2. | Bazylewicz Katarzyna (KAB) Inspektor ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci 1 1

3. | Maksymiuk Zbigniew (ZMA) Inspektor ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony | 0.5
p. poZ. ’

4. | Klebba Tomasz (TOK) Inspektor ds. informatycznych 1 1
RAZEM 4 3.5
ZESPOL DS. SAMORZADOWYCH, OSWIATOWYCH,
KULTURY I SPORTU

1. | Madra-Nowak Mariola (MMN) Kierownik Zespotu ds. samorzadowych, cswiatowych, kultury 1 1
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i sportu

2. | Schulz Lidia (LIS) Inspektor ds. obstugi organéw samorzadowych 1 l
RAZEM 2 2
REFERAT BUDZETOWY
1. | Franciszczak Maria (MFA) Skarbnik Gminy Cewice (Gldwna Ksiggowa Budzetu), | 1
Kierownik Referatu Budzetowego
2. | Kaszkowiak Maria (MKA) Zastepca gléwnej ksiegowej 1 |
3. | Zakrzewska Wioletta (WZA) Inspektor ds. ksiegowania 1 l
4. | Bujak-Krzyzanowska Bozena (BKB) Podinspektor ds. wymiaru naleznosci podatkowych 1 1
5. | Drzewiecka Edyta (EDR) Podinspektor ds. obstugi kasowej Urzedu Gminy 1 1
i jednostek organizacyjnych Gminy
6. | Wenta Angelika (AWE) Podinspektor ds. windykacji 1 1
RAZEM 6 6
ZESPOL DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
I INWESTYCJI
1. | Marzecki Grzegorz (GMA) Kierownik Zespotu ds. planowania przestrzennego i inwestycji 1 1
2. | Krupska Alicja (AKA) Inspektor ds. realizacji inwestycji 1 ]
3. | WAKAT Stanowisko ds. realizacji inwestycji 1 1
RAZEM 3 3
ZESPOL OBSLUGI FINANSOWO-KADROWEJ
1. | Stolarczyk Halina (HAS) Kierownik Zespotu Obstugi Finansowo-Kadrowej 1 1
2. | Zieman Janina (JZI) Inspektor ds. ksiggowania 1 1
3. | Szulta Matgorzata (MSZ) Inspektor ds. ptac | 1
4. | Krawczyk Janina (JKA) Inspektor ds. kadr | 1
RAZEM 4 4
ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
I FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
1. | Wydrzynska Malgorzata (MAW) Kierownik Zespotu ds. zaméwien publicznych 1 |
i funduszy zewngtrznych
2. | Wozniak Justyna (JWA) Inspektor ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych | 1
3. | Ziegert Alicja (AZI) Podinspektor ds. zaméwien publicznych 1 1
RAZEM 3 3
REFERAT DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Strona 2
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I MIESZKANIOWEJ]

1. | Zarlok Zbigniew (ZBZ)

Kierownik Referatu ds. Gospodarki Komunalnej
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i Micszkaniowej 1 L
| 2. | Czaja Slawomir (SCZ) Podinspektor ds. gospodarki komunalnej i bhp 1 1
3. | Wiczkowska Marlena (MWI) Podinspektor ds. gospodarki wodno-écickowej | ]
4. | Zdzieblowska Wiestawa (WZD) Inspektor ds. gospodarki mieszkaniowej 1 1
5. | Grzanka Aneta {AGR) Podinspektor ds. gospodarki odpadami 1 1
6. | Owsicka Monika (MOS) Inspektor ds. ochrony Srodowiska i rolnictwa 1 1
OBSLUGA POJAZDOW
7. | Szvmanski Piotr (PSZ) Kierowca samochodu ciezarowego 1 ]
8. | Zakrzewski Zbigniew (ZZA) Kicrowca samochodu cigzarowego 1 1
9. | Kwidzinski Damian (DAK) Kierowca samochodu ciezarowego 1 ]
10. | Paczula Antoni (PAN) Kierowca samochodu cigzarowego 1 ]
PRACOWNICY GOSPODARCZY
11. ! Birkholz Czestaw (CBI) Konserwator wodociagow 1 1
12. | Brzeski Krzysztof (KBR) Konserwator sieci kanalizacyjnej 1 |
13. | Starostecki Stetan (8ST) ‘Robotnik gospodarczy 1 1
14. | Laskowski Zbigniew (Z1.A) Robotnik gospodarczy | |
15. | Lodkowska Lucja (ILLA) Robotnik gospodarczy 1 1
16. | Plotka Leszek (LPA) Robotnik gospodarczy 1 ]
RAZEM 16 16
STANOWISKA SAMODZIELNE
1. | Rosin Anna (ARQO) Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami 1 1
i geologii
RADCA PRAWNY
2. | Namiotko Wojciech (WNA) Zatrudnienie na podstawie umowy o0 swiadczenie i X
ushug w zakresie obstugi prawne].
3. | Kowalski Jgdrzej (JKQ) Zatrudnienie na podstawie umowy 1 i
o $wiadczenie ushug w zakresie obstugi prawne;j.
AUDYTOR WEWNETRZNY
4, | Mitura Mariusz (AW) Zatrudnienic na podstawie umowy zlecenia. 1 -
RAZEM 51 45
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