Grodziczno, 02.01.2017r. ¥ /7

URZAD GMINY

13-324 GRODZICZNO  ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

wo). warminsko-mazurskle
tel. 056 47 297 10, fax 056 47 297 25
NIP 877-10-02-254. REGON 000535586

dla Pani: mgr Anny Lozyriskiej

zatrudnionej na stanowisku: inspektora ds. kadr

Stanowisko pracy ds. kadr zastepuje stanowisko pracy ds. pfac.
Pani bezposrednim przetozonym jest: Wéjt Gminy

Zakres obowiazkéw pracowniczych z art. 100 K.p. i i 211 K.p.:

Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac¢ sig¢ do polecen
przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o

prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakiadzie pracy,
2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku,

3) przestrzegat przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisbw
przeciwpozarowych,

4) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspéizycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazowek przetozonych,

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

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac 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
stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

8) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym W zakiadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspbidziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z obowiazujacych requlamindw i instrukcji wewnetrznych
wymienionych ponizej:



Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grodzicznie
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Grodzicznie

Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy w Grodzicznie

Zarzadzen Wojta Gminy Grodziczno

W zakresie ustalonym przez Wojta — podejmowanie dziatan w celu zapewnienia wiasciwej i

terminowej realizacji zadari Urzedu oraz zadan Gminy okreslonych w budzecie Gminy,

uchwatach Rady, programach gospodarczych, aktach prawnych,
Opracowywanie propozycji do projektow plandw, programow rozwoju Gminy,

Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskéw i skarg interesantow, wnioskéw radnych,

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

Wzajemne wspoidziatanie ze sobg oraz wsp6ldziatanie z organami administracji publicznej i
innymi podmiotami w realizacji zadan Urzedu Gminy,

Wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg i wspoidziataniem z organami sofectwa,

Wykonywanie zadan z zakresu obronnoséci, obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych,

ochrony danych osobowych,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownictwo Urzedu, ktérych obowigzek

wykonania wynika z przepiséw prawa, a zwlaszcza dotyczacych organizacji wyborow:

Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzadowych,

organizacji referendéw i prac statystycznych,
Usprawnienie organizacji, metod i form pracy, udziat w szkoleniach.

Niniejszym informuje, Ze zakres Pani obowiazkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje
nastepujace czynnosci:

 organizowanie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem,
taczeniem i likwidacjg szkot prowadzonych przez Gming,

e ustalenie projektu sieci szkét publicznych, oprawie ich obwodéw oraz
innych projektéw wynikajacych z przepisow szczegOlnych: przygotowanie
projektéw uchwat Rady Gminy w sprawach zakfadania i likwidacji szkot

oraz nadania statutu nowo zakladanym szkotom,
« analizowanie, konsultowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych,

» ustalanie organizacji indywidualnego nauczania oraz = WCZesnego

wspomagania rozwoju dziecka,

e organizowanie naboru dzieci do oddziatéw przedszkolnych przy szkotach

podstawowych oraz uczniow do szkot podstawowych i gimnazjow, - olo eceaii




» prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
mitodocianych pracownikéw w tym przygotowanie decyzji administracyjnej

o udzieleniu lub odmowie finansowania,

« przygotowanie Regulaminu wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w
szkotach Gminy Grodziczno oraz uzgodnienie ze Zwiazkami Zawodowymi.
Opracowanie projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie przyjecia
Regulaminu wynagradzania nauczycieli.

* organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora szkoty lub zespolu
szkot,

« przygotowanie projektow oceny pracy dyrektoréw szkot,

» prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

» prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw szkot,

 przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

* opracowanie sprawozdawczo$ci GUS, o stanie zatrudnienia,

* obshuga organizacyjna z narad dyrektoréw szkot,
?’ +  przygotowanie informacji i materiatéw dla dyrektoréw szkol niebedacych
w wykonywaniu ich zadan,
« przygotowywanie w referacie dokumentacji do archiwum zakladowego,

+ przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujgcych przepisow w

referacie o§wiaty.

Zakres obowiazkoéw obowigzuje od dnia 02.01.2017r.

Zakres uprawnien pracownika:
1) uzyskania od przefozonego okreélenia zakresu czynnosci na stanowisku pracy

2) uzyskania od przetozonego wskazowek odnosnie sposobu zatatwienia powierzonych

czynno$ci
3) uzyskania wyjasnieft 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 cZynnosci

zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia.

Niniejszy zakres obowiazkéw, uprawnief i odpowiedzialnosci staje sig integralng czescig umowy 0

prace.

omasz Szczepanskl .

%0l ol Anme ornlsls

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy )



