Grodziczno, 23.08.2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

dla Pani: mgr Mirostawy Kaminskiej

zatrudnionej na stanowisku: inspektora ds. obstugi Rady Gminy i jej komisji oraz prowadzenia
archiwum zakfadowego.

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jej komisji oraz prowadzenia
archiwum zakfadowego zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. informatyki i
bezpieczenstwa informatycznego oraz promocji gminy

Pani bezposrednim przetozonym jest: Wojt 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 obowiazany w szczegoélnosci:

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

3) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé 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 sposob 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) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w
rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,



7) wspotdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczerstwa i higieny pracy.

Zakres obowigzkéw 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 Wojta Gminy Grodziczno

- W zakresie ustalonym przez Wdjta — 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, programoéw rozwoju Gminy,

- Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskdéw i skarg interesantow, wnioskéw radnych, komis;ji
Rady,

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

- Wzajemne wspotdziatanie ze sobg oraz wspodtdziatanie z organami administracji publicznej i
innymi podmiotami w realizacji zadah 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 przepiséw prawa, a zwlaszcza dotyczacych organizacji wyborow:
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. Obstuga organizacyjna i kancelaryjno — techniczna Rady Gminy i Komisji Rady Gminy, w tym:
a) zabezpieczenie organizacyjne Sesji Rady,

b) wspotudziat w przygotowaniu projektow uchwat, sprawozdan, informacji oraz innych

materiatéw niezbednych na posiedzenia,
c) organizowanie posiedzen Komisji Rady,
d) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, przesytanie ich organom nadzoru oraz do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa,
e) protokotowanie posiedzen sesji Rady Gminy i Komisji Rady,
f) prowadzenie rejestru wnioskow oraz czuwanie nad ich realizacja.
2. Obstuga techniczno — biurowa rad, sottysdw i zebran wiejskich.
3. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg organizacyjng wyborow:
e na Prezydenta RP,

e do Sejmui Senatu RP,



e parlamentu Europejskiego,
e do Rady Gminy,
e wyboréw organéw sotectwa,
e referenddw.
4. Zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne sottysow, tablice urzedowe, czasopisma i pieczecie.
Obstuga spotkan i narad organizowanych na zlecenie Przewodniczgcego Rady lub Komisji.
6. Opracowanie na zlecenie Przewodniczgcego Rady analiz informacji, sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania Rady i jej organdw.
7. Prowadzenie archiwum zakfadowego.
8. Wspotpraca ze stanowiskiem prowadzgcym Biuletyn Informaciji Publicznej.
9. Prowadzenie i obstuga Rady Spotecznej PZOZ w Grodzicznie.
10. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

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

Zakres obowigzkéw obowigzuje od dnia 23.08.2016r.

Zakres uprawnien pracownika:

1) uzyskania od przetozonego okreslenia zakresu czynnosci na stanowisku pracy
2) uzyskania od przetozonego wskazowek odnosnie sposobu zatatwienia powierzonych
czynnosci

3) uzyskania wyjasnien w sprawach za ktore 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.



