Grodziczno, 19.02.2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
dla Pani: mgr Wiolety Puwalskiej
zatrudnionej na stanowisku: podinspektora ds. promocji gminy i obstugi sekretariatu
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. promocji gminy i obstugi sekretariatu zastepuje
jednoosobowe stanowisko pracy ds. obsfugi kasowej i dziatalnosci gospodarczej.
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 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 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. Prowadzenie obstugi sekretariatu Urzedu.

2. Zapewnienie sprawnego i wiasciwego obiegu dokumentéw w urzedzie, prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji ewidencyjno — rejestrowej w tym zakresie.

3. Biezgca obstuga mieszkancow: udzielanie informacji o stanowiskach pracy, w zakresie
zatatwianych spraw, lokalizacji i numerach kontaktowych oraz przyjmowanie interesantow i
ich obstuga.

4. Prowadzenie odpowiedniej ewidenciji / ksigzka wyjs$¢ stuzbowych zwigzanej z dyscypling
pracy w Urzedzie.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg obstugi administracyjno — gospodarczej
Urzedu i zabezpieczenia mienia.
Utrzymanie w nalezytym stanie i biezgca aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz czuwanie nad organizacjg zatatwiania skarg i
whnioskow.
Prowadzenie i udostepnienie uprawnionym organom ksigzki kontroli.
Sprawowanie nadzoru nad pieczeciami urzedowymi (zakup, ewidencja i brakowanie
pieczeci).
Prowadzenie rejestru delegaciji i podrézy stuzbowych, w tym wydawanie delegac;ji.
Prowadzenie ewidencji upowaznien i peinomocnictw wydawanych przez Wajta.
Wspdtdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami w kraju i za granica.
Planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w s$rodki i materiaty biurowe oraz srodki
czystosci.
Przygotowywanie rozliczen finansowych objetych zakresem czynnosci oraz wspétpraca w tym
zakresie z Wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. budzetu i rachunkowosci.
Nadawanie statutu bibliotekom, tworzenie, taczenie, przeksztatcanie
i znoszenie bibliotek.
Organizowanie i tworzenie instytucji kultury.
Zawiadamianie wojskowych komendantéw uzupetnien o pracownikach podlegajgcych
obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej, ktorzy:
a. posiadajg nadany: przydziat mobilizacyjny, pracowniczy przydziat mobilizacyjny lub
przydziat organizacyjno-mobilizacyjny,
b. zostali przeznaczeni do wykonania $wiadczen na rzecz obrony, ktérych
Swiadczeniobiorcg sg Sity Zbrojne RP.
Opracowywanie plandw przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne Panstwa.
Planowanie i organizacja zabezpieczenia medycznego ewakuowanej ludnosci.
Tworzenie warunkéw organizowania funkcjonowania pomocy spotecznej w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
Koordynowanie przygotowania zastepczych Domoéw Pomocy Spotecznej i Domoéw Dziecka w
razie wystgpienia zdarzen warunkujgcych wprowadzenie jednego z ustawowych standéw
nadzwyczajnych.
Wyznaczenie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy.
Wspdtpraca z organizacjami, instytucjami zakresie promocji gminy.
Podejmowanie i koordynowanie dziatan w zakresie wydawania ofert inwestycyjnych,
folderoéw, katalogow, w tym:
e aktualizacja strony internetowej Urzedu,
e gromadzenie informacji o gminie oraz ich aktualizacja,
e prowadzenie dokumentacji promocyjnej i prowadzenie programdéw

promocyjnych,



e koordynowanie realizacji: , Strategii Rozwoju Gminy”, ,Programu Rozwoju
Lokalnego” oraz ,Gminnej Strategii Rozwigzywania Problemdéw
Spotecznych”.

25. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zakfadowego.

26. 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 czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.

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



