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j. warmifisko-mazurskie ‘
tel. 0561? 5,93?“ 10, fax 056 47 297 2ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
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dia Pani: inz. Elzbiety Straszewskiej
zatrudnionej na stanowisku: podinspektora ds. budzetu rachunkowosci Urzedu Gminy

Wieloosobowe stanowisko pracy.ds. budzZetu i rachunkowosci Urzedu Gminy zastepuje sie

wzajemnie.
Pani bezposrednim przefozonym jest: W6jt Gminy
Zakres obowiqikdw pracowniczych z art. 100 K.p. 1 211 K.p.:

Pracownik jest obbwiq’zan.y wyko_ﬁyWaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie $3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umows o

prace. .

Pracownik jest bbﬁwigzanz w szczegblnosci:

1) 'przestrzééaé' Czasu-pracy ustalonego w zakiadzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku,
" 3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa | higieny pracy, a takze przepisow
prz‘eciwpoZa’rowy_ch,
.4)-'-db'_aé 0 dpbr-b. _iak#adif praé:y_, 4chro:nic’ jego. mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, - -
5) przestrzegat tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestriégaé w zakiadzie pracy zasad wspéizycia spotecznego.

Ponadto Qbﬁstawomg' m obowiazkiem pracownika jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy,
zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom spra

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
wdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa 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,

a takze uzywaé przydzielonych- $rodkéw ochrony indywidualnej

4) stosowac:$rodki ochrony zbiorow,
nie z ich przeznaczeniem,

oraz odziezy-i obuwia roboczego, zgod

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i

stosowa¢ sig do wskazar lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
Zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby

znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczeristwie,

7) w$p6+dziaiaé Z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczeristwa i higieny pracy.



- Zakfes 6boﬁri zkéw wynikajacych z obowiazujacych regulaminéw i instrukcii wewn trznych
- wymienionyeh poniZej:

Reguléminu ‘Organizacyjnego-Urzedu Gminy w Grodzicznie

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Grodzicznie

Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Grodzicznie

Zarzadzeri Wojta Gminy Grodziczno

W zakresie ustalonym przez Woéjta — podejmowanie dziatari w celu Zapewnienia wiasciwej |
terminowej réaiizabji \zadalj‘_ Urzedu oraz zadafi Gminy okreslonych w budzecie Gminy,

‘uchwatach Rady, programach gospodarczych, aktach prawnych,
Opracowywanie propozycji do projektéw planéw, programéw rozwoju Gminy,

Przygotowanie propozycji zalatwienia wnioskéw i skarg interesantéw, wnioskéw radnych

komisji Rady,
Przygotowywanie okresowych analiz, ocen informacji, wnioskéw oraz sprawozdan z zakresu

dziatania dla potrzeb organéw Gminy,
Wzéje’mne wspoidziatanie z_e'A's‘obq oraz wspdidziatanie z organami administracji publicznej i

_innymi podmiotami w realizacji zadan Urzedu Gminy,

Wykonywanie zadar zwigzanych z pomocg i wspéidziataniem z organami sofectwa,

. Wykohywanie zadari z zakresu obronnodci, obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych

. ochrony danych osobowych,

_Prezydenta RP Sejmu RP, Senatu RP Parlamentu Europejskiego,

-"'Wyikonyw'ariié innych czyn‘noéci~"zleconych przez Kierownictwo Urzedu, ktérych obowigzek

wykonanla wynlka Z przeplséw prawa,. a zwlaszcza dotyczacych organizacji wyboréw:
samorzgdowych,

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

Niniegszvm mformule Ze zakres Pam obowiazkéw na zajmowanym stanomsku obe[muije
nastepujace czynnosci: .

H WD A

10. Prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania dotacji

Prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczer majgtkowych gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim.
Wspé#udzié# przy opracowywaniu projekiu budzetu gminy.
' Wsp6tudziat przy opracowywaniu projektow uchwat i zarzadzer w sprawach Zwigzanych z
_prowadzeniem gospodarki finansowej gminy.
' st'étﬂdzia# W sporzadzaniu spréwozdawczoéci budzetowej Urzedu Gminy.
Przekazywanie informacji do kierownikéw jednostek budzetowych o dokonanych zmianach w

_planach finansawych.
Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej zakupu i zuzycia materiatéw.

Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

‘oraz pozostalych $rodkéw trwatych.
i wykonywania dochodow

budzetowych.

11. Prowadzenie ewidencji analitycznej dla sum depozytowych.
12. Przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakiadowego.

13,

I5r2estrzegariie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacych przepiséw na wiw stanowisku

pracy.



Zakres dbovﬁgzkéw obowiazuje od dnia 01.09.2017r.

Zakres uprawnieri pracownika: ©
‘1) uzyskania'od przelszénego okreslenia zakresu czynnosci na stanowisku pracy

2) uzyskaniaod przefozonego wskazéwek odnosnie sposobu zatatwienia powierzonych

czynnosci
3) uzyskania wyjasnieri w sprawach za ktore jest odpowiedzialny

Odpowiedzialna jest Pani za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami realizowanie

powierzonych zadar i obowigzkéow.

Ponadto zobowiqz’éna jest Pani do zachowania w tajemnicy informaciji uzyskanych w toku czynnosci

. zéwddowYch’, takze po ustaniu zatrudnienia.
Niniejszy zakre“s? 'obi:wiqzkéw, uprawniert i odpowiedzialnosci staje sie integralng czescig umowy o

" Fpr.ace;

 (data i podpis pracownika)

(podpis pracodawcy )



