ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Kierownika Referatu Organizacyjnego w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr

Na podstawie § 24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wloctawek nadanego
zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie
hadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wloctawek oraz § 6 ust. 2 pkt a Regulaminu
Organizacyjnego Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr

ustalam

szczegdtowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoSci da ....c v veeeeecervvceeceennns

I. Zakres zadai

zastepowanie Sekretarza w zakresie jego kompetencji jako Dyrektora Wydziatu podczas jego
nigobechosel z powodu choroby, urtopu lub z innych przyczyn,

prowadzenie spraw dotyczacych wdrozef programdw wsplerania | rozwoju samorzadnoscei oraz
reform administracji publicznej,

prowadzenie spraw dotyczacych wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu
wynikajacych ze zmian przepiséw prawa powszechnego okre$lajacych zadania

i kompetencie Miasta i jego organdw,

przygotowywanie we wspofpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi
Urzedu projektow regulaminéw, instrukeji, zarzadzen i pism okdlnych, dotyczagych organizacji
Urzedu,

wspotuczestniczenie w opracowaniu i aktualizacji regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas
wojny,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem sporow o wiasciwosé miedzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura Obstugi Mieszkancow, ze szczegoinym
uwzglednieniem zachowania standardéw jakosci abstugi interesantow,

doskonalenie istniejgcych oraz proponowanie | wprowadzanie nowych metod i form obstug
interesantow,

 zapewriienie zgodriedo 7 przepisami funkcjonowania Archiwum zakladowego,

zapewnienie terminowego zatatwiania spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow
oraz rozpatrywaniem interwencii,

zapewnienie terminowego zafatwiania spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petyci,
wspoipraca z Wydziatem Informatyki | Danych Migjskich w zakresie wdrazania oprogramowania
uzytkowego, usprawniajacego organizacje i funkcjonowanie Urzedu,

zapewnienie prawidtowego przebiegu praktyk odbywanych przez pracownikéw w ramach
sluzby przygotowawczej w Wydziale,

wspdtpraca z Administratorem BIP w zakresie tworzenia i aktualizacji strony podmiotowe]
Biuletynu Informacji Publiczne] Urzgdu w obszarze funkcjonowania i organizacji Urzedu,
opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikow Wydziatu, z wylaczeniem
pracownikéw Referatu Obstugi Urzedu;

Il. Zakres obowiazkow i uprawnieh

1. Do obowiazkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowiazujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan,
2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegoinosci:

a)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2024 1. poz. 1135),
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b) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Wioctawek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pézn. zm.).

ll. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okre$lajg w szczegdlnosci:

a) odpowiedzialnoé¢ porzadkowg i materialng; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek
oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

b) odpowiedzialno$¢ kamng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2025 r. poz. 383),

c) odpowiedzialnos¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 i 108 ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),

d) odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902),

e) odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnoéci majatkowe;
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016.¢-poZ. 1169 z pozn. zm.).

\ A¥SZW01 Kukucki
Wloctawek, dnia.....cccocovviiiiiiice e,
{podpis Kierujacego komdrka organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuija;
1. Pracownik (1 egz.)
2. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr (2 egz.)



