Załącznik Nr 3 do Regulaminu przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Włocławek
 ...............................................................
(pieczęć komórki organizacyjnej Urzędu) 


ZAKRES CZYNNOŚCI

na stanowisku: inspektora ds. dotacji i mienia komunalnego 
w Wydziale Finansów - Referat Planowania i Sprawozdawczości Budżetu 

 Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek nadanego w brzmieniu stanowiącym Załącznik do Zarządzenia Prezydenta Miasta Włocławek Nr 366/2024 z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydziału Finansów 

ustalam:

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

I. Zakres zadań
1) Przygotowywanie informacji statystycznej i opisowej o wykorzystanych dotacjach celowych z budżetu państwa zgodnie z ustawą o finansach publicznych, według terminów za okresy ustalone przez Wojewodę Kujawsko – Pomorskiego;
2) Przygotowywanie materiałów sprawozdawczych Radnym pod potrzeby Komisji Rewizyjnej Rady Miasta Włocławek;.
3) Przygotowywanie informacji o stanie mienia Miasta Włocławek zgodnie z ustawą o finansach publicznych;
4) Opracowywanie i sporządzanie projektów zarządzeń Prezydenta Miasta Włocławek w sprawie sporządzania informacji o stanie mienia Miasta Włocławek;
5) Udział w pracach związanych z opracowaniem i sporządzaniem projektu budżetu miasta Włocławek oraz sprawozdania z wykonania budżetu miasta Włocławek;
6) Obsługa komputera i programów w zakresie zagadnień wymienionych w pkt 1 - 5, ze szczególnym uwzględnieniem obsługi modułu planowania oraz nanoszenie zmian budżetu w systemie OTAGO;
7) Sprawdzanie zgodności kwot w zakresie formalnym i merytorycznym między kwotami uchwalonymi w budżecie a planami finansowymi jednostek budżetowych;
8) Inne zadania zlecone przez Kierownika Referatu.

II. Zastępstwo:

Pełnienie zastępstwa za Panią ....................................w razie jej nieobecności.
Zastępowana przez Panią .......................................... w razie nieobecności.


III. 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;
1. 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.
IV. 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; 
2) odpowiedzialność karną za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 – 266 ustawy 
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny; 
3) odpowiedzialność karną w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 - 108 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych; 
4) odpowiedzialność karną w zakresie udostępniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej; 
5) odpowiedzialność majątkową: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialności majątkowej funkcjonariuszy publicznych za rażące naruszenie prawa. 



Włocławek, dnia .....................................................		 	 

  .............................................
 (podpis kierującego komórką organizacyjną Urzędu)
 
 
Przyjmuję do wiadomości i stosowania:					


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



