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URZAD GMINY Grodziczno, 16.11.2017r.

13-324 GRODZICZNO

. iAsko-mazurskie .
var. 056 47 207 10, fax 056 47 2072AKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
WIP 877-10-02-254. REGON 000535586

dla Pani: Zanety Xouanesouanedao
zatrudnionej na stanowisku: Kierownik refertau
Pani bezposrednim przelozonym 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 stosowac sig do polecen
przelozonych, ktdre dotyczg pracy,-jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o

prace.
Pracownik jest obowiazany w szczeqéinosci:

1) przestrzegad czasu pracy ustalonego w zakiadzie pracy,

2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3). przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych, ' o

4) dba¢ o dobro zakiadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogioby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegat w zaktadzie pracy zasad wspoéizycia spotecznego.

Ponadto podstawowym obowiazkiem pracownika jest:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

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

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

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

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub. zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

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

Zakres obowiazkéw wynikajacych z obowiazujacych requlaminéw i instrukcii wewnetrznych
wymienionych ponizej:
- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Grodzicznie

- Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Grodzicznie

Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Grodzicznie



- Zarzadzeh Wéjta Gminy Grodziczno

W zakresie ustalonym przez Wojta — podejmowanie dziatan w celu zapewnienia wiasciwej i
terminowej realizacji zadat Urzedu oraz zadah Gminy okreslonych w budzecie Gminy,
uchwatach Rady, programach gospodarczych, aktach prawnych,

- Opracowywanie propozycji do projektéw planow, programow rozwoju Gminy,

Przygotowanie propozycji zatatwienia wnioskow i skarg interesantéw, wnioskéw radnych,

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

dziatania dla potrzeb organéw Gminy,

Wzajemne wspotdziatanie ze sobg oraz wspoétdziatanie z organami administracji publiczne;j i
innymi podmiotami w realizacji zadari Urzedu Gminy,

Wykonywanie zadan zwigzanych z pomocg i wspoidziataniem z organami sotectwa,
Wykonywahie zadanh z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ochrony informaciji niejawnych,
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 referendéw i prac statystycznych,
- Usprawnienie organizacji, metod i form pracy, udziat w szkoleniach.

Niniejszym informuije, Ze zakres Pani obowiazkéw i upowaznien na zajmowanym stanowisku

obeimuije nastepujace czynnosci:

. Jest Pani bezposrednim przelozonym pracownikéw zatrudnionych w referacie.

2. Czuwanie nad prawidiowym i terminowym wykonywaniem zadah na poszczegodinych
stanowiskach

3. Peinienie nadzoru nad »wydéwanymi decyzjami w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej dotyczgcych aktualnie obowigzujacych przepiséw prawnych oraz
przestrzeganie przepisow k.p.a i instrukcji kancelaryjnej.
Pehienie nadzoru nad prawidiowym opracowywaniem uchwat Rady Gminy.
Wspbidziatanie z pracownikami referatu w zakresie powierzonych zadan na

poszczegdlnych stanowiskach.

Zakres obowiazkéw obowiazuje od dnia 16.11.2017r.

Zakres uprawnien pracownika:
1) uzyskania od przetozonego okreslenia zakresu czynnosci na stanowisku pracy,

2) uzyskania od prze(#dz‘onlego wskazowek odnosnie sposobu zatatwienia powierzonych

czynnosci,
3) uzyskania wyjasnien w sprawach za ktore jest odpowiedzialny,

Odpowiada pani za catoksztatt spraw nalezacych do Pani obowigzkéw oraz powierzone mienie i

ponosi odpowiedzialnos¢:
1) porzadkowg lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow,

2) majgtkowa za wyrzgdzone szkody,
3) karng za naruszenie przepiséw o ochronie mformacp niejawnych, tajemnicy stuzbowej oraz

ochrony danych osobowych.



Odpowiedzialna jest Pani za terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami realizowanie

powierzonych Zadan i-cbowigzkow. .

Niniejszy zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci staje si¢ integraing czescig umowy 0

prace.
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