Grodziczno, 19.02.2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
dla Pani: mgr Danuty Kwiecien
zatrudnionej na stanowisku: inspektora ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami.
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami zastepuje
Jjednoosobowe stanowisko pracy ds. budownictwa, inwestycji i planowania przestrzennego.
Pani bezposrednim przetozonym jest: Wojt Gminy

Zakres obowigzkow 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 obowiazany w szczegoélnosci:

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 wspotzycia 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, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspoétdziata¢ 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 Waéjta — podejmowanie dziatan w celu zapewnienia wtasciwej 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 interesantéw, wnioskéw radnych,
komisji Rady,

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

Wzajemne wspotdziatanie ze sobg oraz wspédtdziatanie z organami administracji publiczne;j 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 referendéw 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.
2.

Wydawanie pozwolen na uprawe maku i konopi.

Przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chordb, szkodnikéw i chwastéw — wzywanie do
wykonania okre$lonych czynno$ci lub wykonanie zastepcze.

Przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowania
zwierzat na chorobe zarazliwg.

Podawanie do wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety zarzadzen lekarza weterynarii oraz

komunikatéw zwigzanych z ochrong roslin.
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Dokonywanie sprzedazy, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub uzyczenie
gruntéw stanowigcych wtasno$¢ Gminy.

Nieodptatne przejmowanie gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa na wtasnos¢ Gminy
w uzytkowanie wieczyste lub uzyczenie.

Przekazywanie gruntéw Gminy Komunalnym Jednostkom Organizacyjnym w odptatny Zarzad.
Sprzedawanie lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntow stanowigcych wiasnosé Gminy a
takze sprzedaz wolnych budynkoéw i innych urzgdzen oraz wolnych lokali w drodze przetargu.
Whnioskowanie o dokonanie zmian wpiséw w ksiegach wieczystych oraz o zatozenie nowych
ksigg wieczystych.

Przygotowanie projektdw uchwat okreslajgcych kryteria przeznaczenia do sprzedazy lokali
stanowigcych wtasnosé Gminy.

Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
do oddania w wieczyste uzytkowanie, dzierzawe lub najem.

Ustalanie cen nieruchomosci stanowigcych wkasnos¢ Gminy.

Ustalanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania i zarzgdu.

Korzystanie z przystugujgcego prawa pierwokupu.

Ogtaszanie i przeprowadzanie przetargdéw na nieruchomosci stanowigce wtasnos¢ Gminy.
Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg badanh statystycznych.

Programowanie na okres wojny produkcji roslinnej i zwierzecej z uwzglednieniem rozdzielnictwa
Srodkow produkcji.

Nadzorowanie organizacjg ochrony ptodéow rolnych, produktdéw spozywczych, zwierzat
gospodarskich i pasz przed skazeniami i zakazeniami.

Koordynowanie przedsiewzie¢ jednostek gospodarczych przygotowujgcych baze techniczng
skupu i kontraktacji do dziatania w warunkach wojennych oraz wigzgcg baze surowcowg z
zaktadami przetwdrczymi przemystu rolno — spozywczego.

Planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przejsciem na wojenny system skupu ptodéw rolnych,
zwierzgt gospodarskich i pasz.

Przygotowywanie do dziatania stuzby weterynaryjnej w zakresie zadan wynikajgcych z przepisow
0 obronie cywilnej.

Planowanie i koordynowanie tworzenia punktow zabiegow weterynaryjnych, grzebowisk i punktow
utylizacji upadtych zwierzat.

Wspotdziatanie z WKU w zakresie udzielania informacji, wedtug posiadanych ewidencji, o stanie
nieruchomosci i rzeczy ruchomych moggcych by¢ przedmiotem swiadczen rzeczowych.
Wdrazanie, weryfikowanie i aktualizacja bazy danych niezbednej do zabezpieczenia procesu
koordynacji dziatan, realizowanych w warunkach wystgpienia sytuacji kryzysowej.
Opracowywanie materiatdw analityczno — sprawozdawczych z zakresu przygotowania,
organizacji i realizacji przedsiewzie¢ w warunkach sytuacji kryzysowej.

Monitorowanie stanu nieruchomosci na administrowanym terenie.

Zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktéw zywnosciowych i
pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem.

Przygotowywanie wnioskéw do Wojewody w sprawie powotania komisji powiatowej do spraw
szacowania szkéd w uprawach rolnych i budynkach gospodarczych.

Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.



30. 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 czynnosci na stanowisku pracy
2) uzyskania od przetozonego wskazéwek odnosnie 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 obowigzkdéw.

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

Niniejszy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci staje sie integralng czescig umowy o
prace.



