Zatagznik Nr 3

do Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Wioclawek

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku milodszego referenta ds. obsiugi wnioskow.
(nazwa stanowiska urzedniczego) {nazwa stanowiska)

w Miejskim Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
{nazwa komorkl organizacyjnej Urzedu}

Na podstawie §26 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego
w brzmieniu stanowiacym Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 143/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 28 fipca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o
Niepelnosprawnosci

ustalam:

szczegblowy zakres zadan, ohowigzkow, uprawnien i odpowiedziainoéci dia
P ANIIPANG......c. kvt bbb bR e s

I. Zakres zadan

1. Przyjmowanie i obsiuga interesantow oraz udzielanie informacji i wyjadnien w zakresie zadan
realizowanych przez Miejski Zespét do Spraw Orzekania o Niepefnosprawnosci,

2. Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych zwiazanych z obstuga kancelaryjng
Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

3. Prowadzenie rejestru przesylek (korespondencii) wplywajacych i wychodzacych;

4. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie legitymacii dokumentujacych niepetnosprawnosé Iub stopien
niepelnosprawnosci oraz wnioskow o wydanie karty parkingowe;;

5. Wydawanie potwierdzen przyjecia dokumentow na zadanie wnoszacego;

6. Porzadkowanie dokumentacji dotyczacej odwotan przekazywanych z Wojewodzkiego Zespolu

do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Bydgoszczy po zakoficzeniu postgpowania
odwotawczego oraz sktadanie dokumentacji w miejscu jej przechowywania;

7. Dostarczanie dokumentacji 0sob orzekanych, ktdrzy zlozyli kolejne wnioski w sprawie o wydanie
orzeczen, z miejsca ich przechowywania do sekretariatu;

8. Przygotowywanie zawiadomien do whasciwego powiatowego zespotu o wydanych orzeczeniach
o niepelnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci dotyczacych osdb przebywajacych poza
miejscem statego zamieszkania oraz wystanie zawiadomient za pomocg EKSMOON;

9. Obstuga zbioru dokumentéw, wypozyczonych z Archiwum Zakladowego Urzedu Miasta
Wioctawek;

10. Zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn
pracownika na stanowisku podinspektora ds. obsfugi wnioskéw;

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Miejskiego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

Il. Zakres obowiazkow i uprawnien

1. Do obowiazkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe | zgodne



z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 .
Nr 1282);

2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1040 z p6zn. zm.).

lll. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialng; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz art.
108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pozn.
zm.);

2) odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2019r. poz. 1950 z p6zn. zm..);

3) odpowiedzialnos¢ kamng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1781.);

4) odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. 2019r. poz 1429);

5) odpowiedzialno$¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowe;
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. 2016r. poz. 1169).
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Przyjmuje do wiadomo&ci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuia:
1. Pracownik.

2. Komorka organizacyjna Urzedu pracownika.
3. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr.



