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13-324 GRODZICZNO
wo. warminsko-mazurskle

to!. 056 47 297 10, fax 056 47 297 25
MIP §77.10.02-254. REGON 000535526 ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

dia Pani: Grazyny Januszewskiej
zatrudnionej na stanowisku: podinspektora ds. pfac.
Stanowisko pracy ds. plac zastepuje stanowisko pracy ds. kadr i stanowisko pracy ds.

ksiggowosci budzetowe oswiaty.
Pani bezposrednim przetozonym jest: Wéjt Gminy

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

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o

prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci:

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

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

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

5) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspoizycia 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 poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé pracg w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

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

4) stosowad $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw 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 wskazar lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié' przelozonego o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce sig w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziataé z pracodawcg i przefozonymi w wypetnianiu obowigzkow 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 Woéjta Gminy Grodziczno

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

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

uchwatach Rady, programach gospodarczych, aktach prawnych,

Opracowywanie propozyciji do projektéw planéw, programéw rozwoju Gminy,
Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskow | skarg interesantow, wnioskow radnych,

komisji Rady,

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

dziatania dla potrzeb organdéw Gminy,

Wzajemne wspotdziatanie ze sobg oraz wspotdziatanie z organami administracji publicznej i

innymi podmiotami w realizacji zadan Urzedu Gminy,

Wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg i wspdidziataniem z organami sotectwa,
Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony informacji nigjawnych,

ochrony danych osobowych,

Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownictwo Urzedu, ktérych obowigzek

wykonania wynika z przepiséw prawa, a zwilaszcza dotyczacych organizacji wyborow:
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, samorzgdowych,

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

Niniejszym informuje, e zakres Pani obowiazkéw na zajmowanym stanowisku obejmuje

nastepujace czynnosci:

naliczanie wynagrodzen oraz innych §wiadczefi wynikajgcych ze stosunku pracy
pracownikom szkot oraz przygotowywanie dokumentacji do wyplaty,
naliczanie zasitkéw w tym chorobowych przystugujacych pracownikom szkot

oraz przygotowanie dokumentacji w tym zakresie,

obliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek na

ubezpieczenie od wyplat naleznych pracownikom szkét,

sporzadzanie dokumentacji do Urzgdu Skarbowego w tym deklaracji
podatkowych, do ZUS w tym deklaracji i raportéw imiennych,

sporzadzanie dokumentacji placowej koniecznej do wyliczania kapitatu

poczatkowego,
sporzadzanie wykazu rencistéw i emerytéw — bytych nauczycieli celem naliczania

odnisu na fundusz socialnv.



» wydawanie za§wiadczen o zarobkach pracownikow

« prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem stypendiow  szkolnych,

zasitkéw szkolnych dla uczniow a w szczegdnosci przygotowanie projektu

uchwaty w sprawie regulaminu przyznawania stypendiow szkolnych i zasitkow

szkolnych, gromadzenie wnioskéw i innych dokumentow, przygotowywanie

decyzji administracyjnych

Zakres obowigazkéw obowigzuje od dnia 02.01.2017r.

Zakres uprawnien pracownika:
1) uzyskania od przetozonego okreslenia zakresu czynno$ci na stanowisku pracy
k odno$nie sposobu zatatwienia powierzonych

2) uzyskania od przetozonego wskazowe

czynnosci
3) uzyskania wyjasnief w sprawach za ktére jest odpowiedzialny

Odpowiedzialna jest Pani za terminowe i zgodne z obowigzujacymi 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 sig integralng czgscig umowy o

prace.
wo
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