ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Podinspektora ds. obstugi sekretariatu w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym i Kadr

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
nadanego w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia Nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek (z pdzn. zm.) oraz na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr

ustalam:
szczegotowy zakres zadan, obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci dla ...
I. Zakres zadan

1) Obstuga administracyjno-biurowa stanowiska Zastepcy Prezydenta Miasta,

w tym:

a) obstuga kancelaryjna stanowiska Zastepcy Prezydenta Miasta,

b) przekazywanie korespondencji zadekretowanej lub podpisanej przez Zastepce
Prezydenta Miasta do wyznaczonych komérek organizacyjnych Urzedu lub
pracownikéw Urzedu,

¢} prowadzenie terminarza narad i spotkan oraz ich obstuga organizacyjna,

d) organizowanie podrozy stuzbowych (rezerwacja biletéw, noclegéw, itp.),

e) obstuga potgczen telefonicznych,

fy przyjmowanie interesantow,

g) zbieranie informaciji i redagowanie pism zgodnie z dyspozycjami Zastepcy
Prezydenta Miasta,

h) zapewnienie porzadku i estetyki w pomieszczeniach sekretariatu i w gabinecie
Zastepcy Prezydenta Miasta,

i} przechowywanie i uzywanie powierzonych pieczeci i pieczatek zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

J} zaopatrywanie sekretariatu w materiaty biurowe.

2) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Prezydenta Miasta lub
Sekretarza Miasta.
Il. Zakres ohowigzkow i uprawnien

1. Do obowiazk6w pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne
z obowiazujgcymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowigzkéw i uprawnient pracownika okreslajg w szczegélnosci:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2022 r., poz. 530, z pdzn. zm.);
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Wiocctawek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, stosuje
sig przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1485).




lll. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialno$ci pracownika okreslaja w szczegélnosci:

1)

2)

5)

odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta
Whoctawek oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy;

odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265
— 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz.
17, z p6zn. zm.);

odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
r., poz. 1781);

odpowiedzialno$¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art.
23 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.
U.z 2022 r., poz. 902);

odpowiedzialno$¢ majgtkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o
odpowiedzialno$ci majatkowe;] funkcjonariuszy publicznych za razace
naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r., poz. 1169).

Otrzymuja:

1. Pracownik.
2. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr.




