Grodziczno, 19.02.2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

dla Pani: mgr Heleny Laskowskiej
zatrudnionej na stanowisku: inspektora ds. turystyki, wspélpracy ze stowarzyszeniami i
organizacjami pozarzadowymi.
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. turystyki, wspolpracy ze stowarzyszeniami i
organizacjami pozarzadowymi oraz jednoosobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania

srodkéw pozabudzetowych oraz obstuge Sekretariatu Urzedu.

Pani bezposrednim przetozonym jest: Wéjt Gminy

Zakres obowiazkéw pracowniczych z art. 100 K.p. i i 211 K.p.:

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen

przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o
prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaé przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,



6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspoétdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych regulaminéw i instrukcji wewnetrznych

wymienionych ponizej:

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grodzicznie

- Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Grodzicznie

- Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Grodzicznie

- Zarzadzen Wéjta Gminy Grodziczno

- W zakresie ustalonym przez Wodjta — podejmowanie dziatan w celu zapewnienia wiasciwej i
terminowej realizacji zadan Urzedu oraz zadan Gminy okreslonych w budzecie Gminy,
uchwatach Rady, programach gospodarczych, aktach prawnych,

- Opracowywanie propozycji do projektéw planéw, programéw rozwoju Gminy,

- Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskéw i skarg interesantow, wnioskéw radnych,
komisji Rady,

- Przygotowywanie okresowych analiz, ocen informacji, wnioskéw oraz sprawozdan z zakresu
dziatania dla potrzeb organéw Gminy,

- Wzajemne wspotdziatanie ze sobg oraz wspoétdziatanie z organami administracji publicznej i
innymi podmiotami w realizacji zadan Urzedu Gminy,

- Wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg i wspotdziataniem z organami sotectwa,

- Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych,

- Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownictwo Urzedu, ktérych obowigzek
wykonania wynika z przepisbw prawa, a zwilaszcza dotyczgcych organizacji wybordéw:
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzgdowych,
organizacji referenddw i prac statystycznych,

- Usprawnienie organizacji, metod i form pracy, udziat w szkoleniach.

Niniejszym informuje, ze zakres Pani obowigzkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje
nastepujace czynnosci:

1. Prowadzenie ewidenciji pdl biwakowych i innych obiektéw hotelarskich, a w szczegdlnosci:

a) zaktadanie kart ewidencyjnych pdl biwakowych i wydawanie decyzji o zaszeregowaniu,

b) zaktadanie kart ewidencyjnych innych obiektéw hotelarskich, w ktérych sg swiadczone ustugi

hotelarskie dotyczy réwniez gospodarstw agroturystycznych,

c) kontrola w/w obiektéw w zakresie minimalnego spetnienia wymagan w mysl ustawy o

ustugach hotelarskich.

2. Opieka nad grobami cmentarzami wojennymi zgodnie z ustawg o cmentarzach i chowaniu
zmartych.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakfadaniem i utrzymaniem cmentarzy oraz nadzorem nad

cmentarzami wyznaniowymi.



4. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie, w tym:

a) opracowanie rocznego programu wspotpracy,
b) ogtaszanie konkurséw,
c) kontrola realizacji wykonanych zadan przez stowarzyszenia,

d) przedstawienie sprawozdan ze zleconych zadan publicznych.

5. Wspdtpraca ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych.

6. Wspdtpraca ze stowarzyszeniami zarejestrowanymi na terenie gminy oraz udzielanie im pomocy

w realizacji zadan statutowych.

7. Informowanie o réznych grantach przyznawanych dla organizacji pozarzadowych.

8. Udzielenie pomocy Kotom Gospodyn Wiejskich w realizacji zadan statutowych, a szczegélno$ci:

a)
b)

c)

i)
)

organizowanie spotkan, konsultacji, warsztatéw, seminariow

prowadzenie programow szkoleniowych dla kobiet,

pomoc w zmianach statutowych, KRS, Urzedzie Skarbowym,

pomoc w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych dla organizacji kobiecych,

organizowanie imprez sportowo-rekreacyjnych skupiajgcych dzieci, mtodziez, dorostych, a
takze rodziny, osoby samotne, osoby starsze z réznych Srodowisk w ramach integraciji
spotecznej,

pomoc w redagowaniu réznych dokumentoéw do réznych instytuciji, w tym urzedow,

pomoc w aktywizowaniu oséb niepetnosprawnych nawigzujgc wspétprace z organizacjami
pozarzgdowymi i rzgdowymi celem wymiany doswiadczen i umiejetnosci czionkéw

stowarzyszenia,

pomoc w organizowaniu réoznych wyjazdow kulturalnych, sportowych i wypoczynkowych dla

organizacji pozarzadowych,
pomoc w organizacji zebran sprawozdawczo-wyborczych,

wymiana i wspotpraca z réznymi instytucjami.

9. Wspdtpraca z Gminng Radg Kobiet Wiejskich.

10. Udziat w komisjach zwigzanych z rolnictwem, kleskami zywiotowymi, komisjach konkursowych.

11. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

12. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujgcych przepiséw na w/w stanowisku pracy.

Zakres obowigzkow obowigzuje od dnia 22.02.2016r.

Zakres uprawnien pracownika:

1) uzyskania od przetozonego okreslenia zakresu czynnos$ci na stanowisku pracy
2) uzyskania od przetozonego wskazowek odno$nie sposobu zatatwienia powierzonych
czynnosci

3) uzyskania wyjasnien w sprawach za ktére jest odpowiedzialny



Odpowiedzialna jest Pani za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami realizowanie

powierzonych zadan i obowigzkow.

Ponadto zobowigzana jest Pani do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynno$ci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.

Niniejszy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci staje sie integralng czescig umowy o
prace.



