


Załącznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Włocławek

ZAKRES CZYNNOŚCI

na stanowisku ds. obsługi wniosków w Miejskim Zespole do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności we Włocławku

Na podstawie §26 ust 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek nadanego w brzmieniu stanowiącym Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 366/2024 Prezydenta Miasta Włocławek z dnia 27 sierpnia 2024r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek, zmienionego Zarządzeniem Nr 398/2024 Prezydenta Miasta Włocławek z dnia 1 października 2024r., zmienionego Zarządzeniem Nr 491/2024 Prezydenta Miasta Włocławek z dnia 30 grudnia 2024r. oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności we Włocławku stanowiącego Załącznik nr 1 Zarządzenia nr 453/2024 Prezydenta Miasta Włocławek z dnia 21 listopada 2024r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności we Włocławku
							
ustalam:

szczegółowy zakres zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności dla
Pani/Pana.......................................................................................................................

I. Zakres zadań

1. Przyjmowanie i obsługa interesantów oraz udzielanie informacji i wyjaśnień w zakresie zadań realizowanych przez Miejski Zespół do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności, w szczególności przyjmowanie wniosków w sprawie wydania orzeczenia o niepełnosprawności, o stopniu niepełnosprawności, wskazaniach do ulg i uprawnień;
1. Weryfikacja przyjętych wniosków pod względem kompletności;
1. Przyjmowanie dokumentacji medycznej do złożonych wniosków o wydania orzeczeń o niepełnosprawności, o stopniu niepełnosprawności, o wskazaniach do ulg i uprawnień;
1. Wprowadzanie przyjętych wniosków do Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepełnosprawności oraz ewidencjonowanie ich w rejestrach papierowych;
1. Przygotowanie w SI EKSMOoN:
1. wezwań do usunięcia braków formalnych we wnioskach w sprawie wydania orzeczenia o niepełnosprawności, o stopniu niepełnosprawności lub o wskazaniach do ulg i uprawnień,
1. zawiadomień o konieczności uzupełnienia dokumentacji medycznej,
1. zawiadomień o pozostawieniu sprawy bez rozpoznania z powodu nieuzupełnienia brakującej dokumentacji,
1. zawiadomień o pozostawieniu sprawy bez rozpoznania z powodu niestawiennictwa;
1. Przygotowywanie i przekazywanie spraw wnioskodawców lekarzowi w celu weryfikacji dokumentacji medycznej;
1.  Wydawanie zaświadczeń potwierdzających złożenie wniosku o wydanie orzeczenia o niepełnosprawności albo o stopniu niepełnosprawności;
1. Zastępowanie podczas nieobecności w pracy z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn pracownika na stanowisku ds. kancelaryjnych i obsługi interesantów;
1. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Przewodniczącego Miejskiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności.


II. Zakres obowiązków i uprawnień

1. Do obowiązków pracownika należy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne 
z obowiązującymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadań.
2. Zakres obowiązków i uprawnień pracownika określają w szczególności:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.);
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Włocławek i Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Miasta Włocławek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o której mowa w pkt 1, stosuje się przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.).

III. Zakres odpowiedzialności

Zakres odpowiedzialności pracownika określają w szczególności:
1) odpowiedzialność porządkową i materialną: Regulamin Pracy Urzędu Miasta Włocławek oraz art. 108 – 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.);
2) odpowiedzialność karną za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 – 266 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553 z późn. zm.);
3) odpowiedzialność karną w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.);
4) odpowiedzialność karną w zakresie udostępniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.);
5) odpowiedzialność majątkową: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialności majątkowej funkcjonariuszy publicznych za rażące naruszenie prawa (Dz. U. Nr 34, poz. 173).




Włocławek, dnia.........................			 ..……………………………….	 
(podpis kierującego komórką organizacyjną Urzędu)



Przyjmuję do wiadomości i stosowania:					


............................................................. 
 (data, podpis pracownika)


Otrzymują:
1. Pracownik.
2. Komórka organizacyjna Urzędu pracownika.
3. Wydział Organizacyjno-Prawny i Kadr.
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