Grodziczno, 24.11.2017r.

" ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

dla Pana: Krzysztofa Kaminiskiego

zatrudnionego na stanowisku: Z-ca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — USC./.

Stanowiska Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zastepujg sie wzajemnie, zgodnie z
ustaleniami zawartymi w zakresach czynnosci.

Pana bezposrednim przetozonym jest: Wojt Gminy

Zakres obowigzkow pracowniczych z art. 100 K.p. ii 211 K.p.:

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig do polecen
przetozonych, ktdre dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o
prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegoélnosci:

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

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

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegac w zakiadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) zna¢ 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 sposoéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,



8) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z obowiazujgcych regulamindw i instrukcji wewnetrznych

wymienionych ponizej:

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grodzicznie

- Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Grodzicznie

- Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Grodzicznie

- Zarzgdzen Wéjta Gminy Grodziczno

- W zakresie ustalonym przez Wojta — 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 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 pomoca i wspoéidziataniem z organami sotectwa,

- Wykonywanie zadan z zakresu obronno$ci, 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, samorzadowych,
organizacji referendow i prac statystycznych,

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

Niniejszym informuije, Ze zakres Pani obowiazkéw i uprawnieri na zajmowanym stanowisku
obejmuje nastepujace czynnosci:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego:
a) biezgca rejestracja urodzen, matzenstw, zgonéw, migracja aktéw stanu cywilnego,

b) wydawanie zezwolen na skrocenie ustawowego terminu zawarcia zwigzku
matzenskiego,

c) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek maizeriski, powrocie maitzonka
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 wynikajaca ze zmiany stanu cywilnego i usuwania

niezgodnosci,

h) realizacja zasad, trybu i czynnosci wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu

cywilnego.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej:

a) programowanie i wnioskowanie w sprawie kierunkdéw dziatania w zakresie ochrony

przeciwpozarowej,

b) udzielanie pomocy merytorycznej jednostkom OSP,

c) wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i udzielanie pierwszej pomocy

a w szczegolnosci:

wspbtpraca ze stanowiskiem ds. budownictwa, inwestycji i planowania
przestrzennego z zakresie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan
techniczno-budowlanych w budynkach nalezgcych do Gminy,

zapewnieniu przegladow i konserwaciji urzadzen przeciwpozarowych i gasnic,
zapoznanie pracownikéw Urzedu Gminy z przepisami przeciwpozarowymi,

przygotowanie drdég ewakuacji osobom przebywajgcym w budynku Urzedu
Gminy, prowadzenie akcji ratowniczej oraz udzielenie pierwszej pomocy.

3. Realizacja zadan z zakresu obronnosci:

a. planowanie i programowanie pozamilitarnego przygotowania obronnego gminy w tym:

b) organizowanie

opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
(POFG),

sporzadzenie Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych dotyczacego sprawozdawczosci realizacji zadan obronnych w
gminie (NKPPO) za dany rok kalendarzowy,

wytyczanie kierunkéw dziatania i przedsiewzie¢ obronnych na dany rok
kalendarzowy oraz nadzér na jego realizacja,

opracowanie i aktualizacja regulaminéw organizacyjnych Urzedu na czas

zagrozenia bezpieczenstwa i wojny,

nadzor nad opracowywaniem planéw organizacyjnych funkcjonowania w
podlegtych jednostkach,

i przygotowywanie stanowisk kierowania Wojta na okres zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny, w tym:



= opracowanie i aktualizacja dokumentacji gtdwnego i zapasowego stanowiska

kierowania Wojta,

= utrzymanie w statej gotowosci do funkcjonowania zapasowego stanowiska
kierowania Wéjta w czasie wystapienia kryzysu lub wojny,

" prowadzenie spraw zwigzanych z logistycznym zabezpieczeniem stanowisk
kierowania Wojta,

¢) koordynowanie prac zwigzanych z organizacja stuzby statego dyzuru na terenie Gminy w tym
ustalanie zasad obiegu informacji oraz utrzymanie gotowosci do dziatania systemu:;

d) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem podleglych jednostek organizacyjnych
wytypowanych do militaryzacji oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem;

e) wykonywanie zadanh zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej
Polskiej i wojsk sojuszniczych w tym:

= koordynowanie realizacjg zadan w zakresie akcji kurierskiej i uzupetniania Sit

Zbrojnych na terenie gminy,
= prowadzenie rejestracji na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowe;j,

" udziat w planowaniu przedsigwzie¢ niezbednych do realizacji obowigzkéow
panstwa gospodarza HNS na terenie gminy,

o realizowanie zadan w zakresie wspoétpracy cywilno-wojskowej (CIMIC);

f)  reklamowanie osdb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie pokoju w

razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

g) planowanie przygotowan Obronnych ochrony zdrowia i gotowosci do dziatan w przypadku
nadzwyczajnych zagrozen i w czasie wojny;

h) realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem obowigzku $wiadczen na rzecz obrony;
i) opracowanie programu i planu szkolen obronnych w gminie;

j)  przygotowywanie gminnych ¢wiczen obronnych oraz udziat w ¢wiczeniach organizowanych

przez organy administracji wyzszego szczebla i administracji wojskowej;

k) sporzgdzanie gminnych planow szkolenia obronnego i przedkiadanie ich do uzgodnienia
Wojewodzie Warminsko-Mazurskiemu;

1) organizowanie i prowadzenie kontroli realizacji zadan obronnych;

m

=

prawidtowe i celowe wykorzystanie srodkéw finansowych ujetych w programie rzeczowo-

finansowym (PPPO) wojewddztwa i gminy,
6. Zadania petnomocnika informacji niejawnych:
a) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

b) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa pracownikom dopuszczonym do pracy na

stanowiskach zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych,

c) szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych,



d) opracowanie planu ochrony urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji,
e) nadzér nad kancelarig tajng,

f) prowadzenie wykazu stanowisk oraz oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z
ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

g) wspolpraca z wiasciwymi jednostkami, instytucjami i komoérkami organizacyjnymi stuzb

ochrony panstwa w zakresie ochrony informacji niejawnych.
7. Realizacja zadan dotyczacych zarzadzania kryzysowego na terenie gminy
8. Przygotowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

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

Zakres obowigzkéw obowigzuje od dnia 24.11.2017r

Zakres uprawnien pracownika:

1) uzyskania od przetozonego okreslenia zakresu czynnoéci na stanowisku pracy

2) uzyskania od przetozonego wskazéwek odnos$nie sposobu zatatwienia powierzonych
czynnosci

3) uzyskania wyjasnien w sprawach za ktére jest odpowiedzialny

Odpowiedzialny jest Pan za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami realizowanie

powierzonych zadan i obowigzkow.

Ponadto zobowigzany jest Pan do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci
zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.

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



