Grodziczno, 01.09.2016r.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

dla Pani: mgr Mirostawy Szulc

zatrudnionej na stanowisku:

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ochrony przeciwpozarowej i obronnosci oraz
ewidencji ludnosci w wymiarze 1/4 etatu

Inspektora ds. obstugi kasowej i dziatalnosci gospodarczej oraz Urzedu Stanu Cywilnego w
wymiarze 3/4 etatu

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej i dziatalnosci gospodarczej oraz Urzedu
Stanu Cywilnego zastepuje jednoosobowe stanowisko pracy ds. Urzedu Stanu Cywilnego,

ochrony przeciwpozarowej i obronnosci oraz ewidencji ludnosci.

Pani bezposrednim przetozonym jest: Wojt 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, ktore 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 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) 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 $rodki 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 zawiadomi¢ 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) wspoétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z obowiazujacych 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 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 plandéw, programoéw rozwoju Gminy,

Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskow 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 wspotdziatanie z organami administracji publicznej i
innymi podmiotami w realizacji zadahn 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 przepisow prawa, a zwlaszcza dotyczgcych 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. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu, szkot podstawowych i publicznych gimnazjéw oraz
instytucji kultury wraz z petng dokumentacjg w tym zakresie.
Gospodarowanie drukami Scistego zarachowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dziatalno$ci gospodarcze;j.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zasad usytuowania miejsc sprzedazy i
podawania napojéw alkoholowych oraz ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojéw pow.
4,5% i alkoholu przeznaczonego do spozycia poza i w miejscu sprzedazy.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz optatami za korzystanie z tych zezwolen.

Wspotdziatanie z Gminng Komisjg do spraw Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie przestrzegania przez podmioty gospodarcze warunkow ustawy o wychowaniu w
trzezwosci przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz odpowiednich uchwat Rady.

Dokonywanie analizy i mozliwo$ci dotyczgcych okreslenia potrzeb w zakresie zaopatrywania
ludnosci w artykuty konsumpcyjne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i czasie wojny uwzgledniajgc:

a. ewakuacje ludnosci (przyjecie z ewakuaciji),
b. zawieszenie dziatalnosci placowek handlowych,
c. dostawy dla sit zbrojnych.

Opracowywanie we wspotdziataniu z witascicielami hurtowni, placéwek handlowych i
ustugowych planéw funkcjonowania sieci sklepow, placéwek ustugowych oraz placéwek
zbiorowego zywienia zapewniajgcych przetrwanie ludno$ci w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Opracowywanie planéw funkcjonowania pralni do odkazania odziezy oraz planéw lokalizacji
polowych punktéw odkazania odziezy.

Koordynowanie zaopatrzenia osrodkéw pomocy spotecznej w zywnos¢, artykuty sanitarne,
wode, odziez, artykuty pierwszej pomocy medycznej, poscieli, itp. jako uzupetnienie
zasobow.

Wdrazanie, weryfikowanie i aktualizacja bazy danych niezbednych do zabezpieczenia
procesu koordynacji dziatan, realizowanych w warunkach wystgpienia zdarzen
warunkujgcych wprowadzenie stanu kleski zywiotowej.

Opracowywanie materiatéw analityczno - sprawozdawczych z zakresu przygotowania,
organizacji i realizacji przedsiewzie¢ w warunkach wystgpienia zdarzen warunkujgcych
wprowadzenie stanu kleski zywiotowe;.

Wspotdziatanie z administracjg zespolong i niezespolong w zakresie oceny zagrozen oraz
technologii i taktyki dziatan realizowanych w warunkach wystgpienia zdarzen warunkujgcych
wprowadzenie stanu kleski zywiotowej.

Wdrazanie i zabezpieczanie ciggtosci wspotdziatania wszystkich jednostek administraciji
samorzgdowej, organizacji pozarzgdowych i spotecznych, w warunkach wystgpienia zdarzen
warunkujgcych wprowadzenie stanu kleski zywiotowej na administrowanym terenie.

Monitorowanie stanu bezpieczenstwa na administrowanym terenie, dyspozycyjnosci i
gotowosci sit i sSrodkow ratowniczych oraz wspomagajgcych dziatah ratowniczych.

Planowanie przedsiewzie¢ z zakresu: monitorowania, zapobiegania, likwidacji zagrozen i
usuwania ich skutkdw oraz okreslanie zakresu, formy i trybu realizacji tych funkcji.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego:
a) biezaca rejestracja urodzen, matzenstw, zgondéw, migracja aktéw stanu cywilnego,
b) wydawanie zezwolen na skrécenie ustawowego terminu zawarcia zwigzku matzenhskiego,

c) przyjmowanie os$wiadczeh o wstgpieniu w zwigzek matzenski, powrocie matzonka
rozwiedzionego do nazwiska noszonego przez zawarciem matzenstwa, uznaniu

ojcostwa, nadanie dziecku nazwiska meza matki,



d) sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
e) dokonywanie przypiskéw o wzmiankach dodatkowych w ASC,
f) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion lub nazwisk,

g) aktualizacja rejestru PESEL wynikajgca ze zmiany stanu cywilnego i usuwania
niezgodnosci.

18. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakfadowego.

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

Zakres obowigzkoéw obowigzuje od dnia 01.09.2016r.

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 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.



