
Załącznik nr 2
do zarządzenia Nr 164/12
Burmistrza Trzcianki
z dnia 30 października 2012 r.

Załącznik nr 6
do regulaminu organizacyjnego
Urzędu Miejskiego Trzcianki

Struktura stanowisk

Lp. Referaty
(komórki 

organizacyjne)

Stanowiska 
kierownicze Stanowisko

Bezpośrednie 
podporządkowanie

Wymiar
zatrudnienia 

(etatu)
1. burmistrz 1

2. z-ca burmistrza burmistrzowi 2

3. sekretarz gminy burmistrzowi 1

4. skarbnik gminy burmistrzowi 1

5. radca prawny burmistrzowi 1

6. ds. audytu burmistrzowi 1

7. ds. zamówień 
publicznych 
i pozyskiwania 
środków zewnętrznych

burmistrzowi 1

8.
9.

USC kierownik
z-ca kierownika

burmistrzowi
kierownikowi USC

1
1

10.
11.
12.

Straż Miejska komendant
z-ca komendanta

strażnik

burmistrzowi
komendantowi SM
komendantowi SM

1
1
3

13.
Biuro Obsługi Klienta ds.:

- archiwizacji 
i informacji

kierownikowi 
ROiSO

1

14. - powielania 
dokumentów

kierownikowi 
ROiSO

1

15. - obsługi 
kancelaryjnej

kierownikowi 
ROiSO

1

16. Referat
Finansowo-
Budżetowy

- analiz realizacji 
budżetu gminy

skarbnikowi gminy 1

17. - księgowości 
budżetu gminy

skarbnikowi gminy 3

18. - księgowości 
podatkowej 
i egzekucji podatków

skarbnikowi gminy 1



Lp. Referaty
(komórki 

organizacyjne)

Stanowiska 
kierownicze Stanowisko

Bezpośrednie 
podporządkowanie

Wymiar
zatrudnienia 

(etatu)
19. - księgowości 

podatkowej, opłat 
i dochodów z mienia

skarbnikowi gminy 1

20. - wymiaru podatków 
i opłat lokalnych

skarbnikowi gminy 3

21. - kontroli podatków 
i opłat lokalnych

skarbnikowi gminy 1

22. - finansowych skarbnikowi gminy 1

23. główny księgowy skarbnikowi gminy 1

24. - płac gł. księgowemu 1

25. - księgowości urzędu gł. księgowemu 1

26. - ewidencji księgowej 
i inwentaryzacji 
mienia komunalnego

gł. księgowemu 1

27. - obsługi kasy gł. księgowemu 1

28. Referat Gospodarki 
Przestrzennej 
i Infrastruktury 
Komunalnej

kierownik

ds.:

burmistrzowi 1

29. - inwestycji 
i uzbrojenia terenów

kierownikowi 1

30. - budowy dróg 
i remontów obiektów 
komunalnych

kierownikowi 1

31. - planowania 
przestrzennego

kierownikowi 2

32. - architektury 
miejskiej

kierownikowi 1

33. - ewidencji mienia 
komunalnego

kierownikowi 1

34. - gospodarki 
nieruchomościami 
komunalnymi

kierownikowi 2



Lp. Referaty
(komórki 

organizacyjne)

Stanowiska 
kierownicze Stanowisko

Bezpośrednie 
podporządkowanie

Wymiar
zatrudnienia 

(etatu)
35. Referat

Organizacyjny
i Spraw 
Obywatelskich

kierownik

ds.:

sekretarzowi gminy 1

36. - organizacyjnych sekretarzowi gminy 1

37. - kadrowych sekretarzowi gminy 1

38. - obsługi RM sekretarzowi gminy 3

39. - obsługi 
informatycznej

kierownikowi 1

40. - administracyjnych kierownikowi 1

41. - administracyjno 
-gospodarczych

kierownikowi 1

42. - obrony cywilnej 
i wojskowości

kierownikowi 1

43. - ewidencji ludności 
i dowodów osobistych

kierownikowi 3

44. - ewidencji działalności 
gospodarczej

kierownikowi 1

45. - sprzątaczka kierownikowi 2,25

46. - goniec kierownikowi 2

47. Referat Rolnictwa, 
Ochrony Środowiska 
i Rozwoju Wsi

kierownik

ds.:

I zastępcy 
burmistrza

1

48. - ochrony środowiska kierownikowi 1

49. - gospodarki odpadami, 
utrzymania czystości 
i porządku terenów 
publicznych

kierownikowi 2

50. - rolnictwa 
i gospodarki gruntami 
rolnymi

kierownikowi 1

51. - utrzymania zieleni kierownikowi 3/4

52. - robotnik gospodarczy kierownikowi 6



Lp. Referaty
(komórki 

organizacyjne)

Stanowiska 
kierownicze Stanowisko

Bezpośrednie 
podporządkowanie

Wymiar
zatrudnienia 

(etatu)
53. Referat Rozwoju 

Gospodarczego 
i Promocji Gminy

kierownik

ds.:

burmistrzowi 1

54. - promocji gminy 
i rozwoju 
gospodarczego

kierownikowi 1

55. - kultury, kultury 
fizycznej

kierownikowi 1

56. - promocji 
oraz współpracy 
z podmiotami 
gospodarczymi 
i organizacjami 
pozarządowymi

kierownikowi 1

57. Referat Spraw 
Społecznych

kierownik
ds.:

burmistrzowi 1

58. - świadczeń rodzinnych kierownikowi 3

59. - dodatków 
mieszkaniowych

kierownikowi 1

60. - funduszu 
alimentacyjnego

kierownikowi 1

61. Referat Budynków 
Komunalnych

kierownik

ds.:

I zastępcy 
burmistrza

1

62. - gospodarki lokalami 
komunalnymi

kierownikowi 1

63. - remontów 
i modernizacji 
budynków 
komunalnych

kierownikowi 2

64. - administrowania 
budynkami 
komunalnymi

kierownikowi 1

65. - rozliczeniowo – 
finansowych

kierownikowi 1

66. - obsługi kasy kierownikowi 1

67. - malarz kierownikowi 3



Lp. Referaty
(komórki 

organizacyjne)

Stanowiska 
kierownicze Stanowisko

Bezpośrednie 
podporządkowanie

Wymiar
zatrudnienia 

(etatu)
68. Referat Oświaty 

i Nadzoru 
Finansowego

kierownik
ds.:

sekretarzowi gminy 1

69. - organizacyjnych 
oświaty

kierownikowi 2

70. - finansowych oświaty 
i kontroli wewnętrznej

kierownikowi 1

71. - kierowca autobusu kierownikowi 1

72. - opiekun dzieci 
i młodzieży 
(w czasie przewozu 
do i ze szkoły)

kierownikowi 1
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