Grodziczno, 16.06.2017r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

dla Pani: mgr Teresy Dzierzak-Gorzynskiej
zatrudnionej na stanowisku: Sekretarz Urzedu

Pani bezposrednim przetozonym jest: Wéjt Gminy

Zakres obowigzkéw pracowniczych z art. 100 K.p. i i 211 K.p.:
Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ 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 szczegodlnosci:

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

3) przestrzegaé przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu 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) znaé przepisy i zasady bezpieczerstwa 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 Woéjta — podejmowanie dziatan w celu zapewnienia wtasciwe;j i
terminowej realizacji zadan Urzedu oraz zadan Gminy okreslonych w budzecie Gminy, uchwatach
Rady, programach gospodarczych, aktach prawnych,

- Opracowywanie propozycji do projektéw plandw, programoéw rozwoju Gminy,

- Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskow 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 wspodtdziatanie 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 czynnosci zleconych przez Kierownictwo Urzedu, ktérych obowigzek
wykonania wynika z przepisow prawa, a zwlaszcza dotyczgcych organizacji wyborow:
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzgdowych, organizacji
referenddéw i prac statystycznych,

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

Niniejszym informuje, Ze zakres Pani obowigzkéw i upowaznien na zajmowanym stanowisku
obejmuje nastepujace czynnosci:

1. Organizowanie pracy biura Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne.

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

Kierowanie biezacg pracg Urzedu Gminy.

Zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie.

Dekretowanie pism wptywajgcych do Urzedu.

o g M 0N

Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji przepiséw prawa miejscowego (przepiséw

gminnych), koniecznej w tym wzgledzie dokumentacji oraz wszelkich informacji o

charakterze publicznym na terenie gminy.

7. Koordynowanie wykonywania przez Urzad zadan dodatkowych wynikajgcych z ustaw lub
okreslonych potrzeb (wybory, referenda, spisy statystyczne itp.).

8. Planowanie, organizowanie i koordynowanie kontroli wewnetrznej i kontroli zewnetrzne;j
oraz prowadzenie nadzoru nad wdrazaniem wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

9. Petnienie funkcji petnomocnika do spraw wyboréw.

10. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kontrolg zarzagdczg w Urzedzie.

11. Prowadzenie nadzoru nad zatatwieniem skarg wplywajgcych do Urzedu oraz
rozpatrywanie skarg na pracownikow.

12. Przeprowadzanie okresowych ocen pracownikow.

13. Prowadzenie rejestru Zarzadzehn Wajta.

14. Petnienie funkcji Kierownika urzedu w razie nieobecnosci Wojta.

15. Kierowanie Referatem Oswiaty.

16. Podpisywanie list ptac, deklaracji i raportéw ZUS w czasie nieobecnosci Wjta.

17. Dysponowanie srodkami pienieznymi.

18. Podpisywanie czekdw, kart drogowych, pism i dokumentéw bankowych.

19. Zatwierdzanie do wyptaty faktur i innych dokumentéw finansowych.
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Podpisywanie sprawozdan i réznego rodzaju pism zwigzanych z gospodarkg finansowa.
Wykonywanie wobec Wodjta czynnosci z zakresu prawa pracy niezastrzezonych dla
Przewodniczagcego Rady Gminy.

Podpisywanie decyzji podatkowych, postanowiet w sprawach podatkowych, zawiadomien,
postanowien i decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego.

Podpisywanie upomnien i tytutdw wykonawczych.

Podpisywanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji ustalajgcych lokalizacje inwestycji.
Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Podpisywanie decyzji zezwalajgcych na usuniecie drzew/krzewdw, w tym innych
dokumentéw dotyczgcych toku postepowania.

Podpisywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach.

Podpisywanie decyzji stwierdzajgcych podziat nieruchomosci oraz postanowien o
zaopiniowaniu wstepnego podziatu nieruchomosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen z zakresu ustawy o
ewidenciji ludnosci i dowodach osobistych.

Dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Zamawiajgcego w zakresie obejmujgcym
wszczecie, przeprowadzenie i udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie
przekracza 30.000€ w przypadku jego nieobecnosci.

Dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Zamawiajgcego w zakresie obejmujgcym
wszczecie, przeprowadzenie i udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie
przekracza 30.000€ spétce gminnej.

Podpisywanie dokumentéw dotyczgcych ubiegania sie o stazystéw z Urzedu Pracy
(wnioskéw, uméw, krajowych ofert pracy, skierowan), urlopéw stazystéw oraz wszelkiej
korespondencji z PUP.

Podpisywanie dokumentacji dotyczgcej pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych oraz
wszelkiej korespondencji dotyczacej wspodtpracy Referatu Inwestycji w zakresie
realizowanych projektow.

Zastepowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach z
wylgczeniem zadahn natozonych na kierownikéw jednostek organizacyjnych ustawg o
ochronie informacji niejawnych oraz z wyjgtkiem podpisywania zarzgdzen.

Nadzorowanie przygotowywania dokumentacji do archiwum przez pracownikéw zgodnie z
instrukcjg kancelaryjna.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

e Opracowywanie projektdow struktury organizacyjnej Urzedu, zakreséw czynnosci
pracownikow,

e Nadzorowanie przygotowywania uchwat organéw Gminy, aktéw wewnetrznego
zarzgdzania, Statutu Gminy, Statutu Sotectwa, Regulaminu Organizacyjnego,

o Wydawanie z upowaznienia Wodjta decyzji, postanowien, zaswiadczen i
urzedowych poswiadczen oraz poswiadczanie dokumentéow ,za zgodnosé z
oryginatem”

¢ Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z pracy Rady Gminy,

¢ Inicjowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

e Prowadzenie nadzoru nad prawidtowym trybem zatatwienia interpelacji i wnioskow
radnych,

o Koordynowanie organizowania narad z sottysami,



Nadzorowanie przestrzegania zasad terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli,

Wydawanie z upowaznienia Wojta Gminy decyzji w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej,

Nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji ochrony danych osobowych oraz
instrukcji okreslajgcej sposéb zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych,

Nadzorowanie polityki bezpieczenstwa Informacji Urzedu,

Opracowywanie planéw i innych dokumentéw okreslajgcych formy i zasady
funkcjonowania placéwek o$wiatowo - wychowawczych w Gminie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

Promocja Gminy,

Analizowanie i ocena projektéw organizacyjnych szkot:

Realizowanie decyzji Poradni Psychologiczno-pedagogicznej w zakresie
ksztatcenia specjalnego indywidualnego nauczania,

Zatwierdzanie projektéw organizacyjnych szkoét oraz anekséw do tych organizacii,
Opracowywanie regulaminu okreslajgcego wysokos¢ dodatkéw oraz szczegdtowe
warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw za wystuge lat, motywacyjnego,
funkcyjnego, za warunki pracy oraz innych sktadnikbw wynagrodzenia
wynikajacego z Karty Nauczyciela oraz zasady ich przyznawania i wyptacania,
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do form ksztatcenia i
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

Organizowanie transportu szkolnego, w szczegdlnosci okreslenie czasu i tras dla
przewoznikoéw i autobusu oraz okreslenie ilosci dowozonych dzieci,

Czuwanie nad prawidtowg siecig szkot,

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach:

- zakfadania i likwidacji szkot

- nadawanie nowo zaktadanym szkotom statutow

- ustalania i zmian sieci publicznych szkot

- ustalania i zmian granic obwodéw szkét podstawowych i przedszkoli

- fgczenia szkot w zespoty | rozwigzywania tych zespotow

Sprawdzanie, wstepne akceptowanie i przechowywanie arkuszy organizacyjnych
szkot i ich aneksow,

Monitorowanie naboru dzieci do oddziatbw przedszkolnych przy szkotach
podstawowych oraz uczniéw do szkot podstawowych i przedszkoli,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikow, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych o
udzieleniu lub o odmowie dofinansowania,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow szkolnych i zasitkow
szkolnych dla uczniow,

Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu
rzadowego ,Wyprawka szkolna”,

Organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektorow szkét,

Przygotowywanie projektéw zarzgdzen w przedmiotowym zakresie,

Dokonywanie oceny dyrektoréw szkot,



e Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli na stopienh

nauczyciela mianowanego:

- organizowanie postepowan egzaminacyjnych
- przygotowywanie decyzji zwigzanych z nadaniem lub odmowg nadania stopnia awansu zawodowego

nauczyciela mianowanego

Zakres obowigzkoéw obowigzuje od dnia 16.06.2017r.

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,

Odpowiada pani za catoksztalt spraw nalezgcych do Pani obowigzkéw oraz powierzone mienie i
ponosi odpowiedzialnos¢:
1) porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow,
2) majatkowg za wyrzgdzone szkody,
3) karng za naruszenie przepiséw o ochronie informaciji niejawnych, tajemnicy stuzbowej oraz
ochrony danych osobowych.

Odpowiedzialna jest Pani za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami realizowanie

powierzonych zadan i obowigzkow.

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



