ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku podinspektora ds. obstugi sekretariatu Zastepcy Prezydenta w Biurze Prezydenta

Na podstawie § 24 ust1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
wprowadzonego zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r.
oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Biura Prezydenta

ustalam,

szczegolowy zakres zadan dla .....uverene i

|. Zakres zadan:

—

Obstuga kancelaryjna stanowiska Zastepcy Prezydenta.

Przekazywanie zadekretowanej lub podpisane] przez Zastepce Prezydenta korespondencii do

wyznaczonych komérek organizacyjnych Urzedu lub pracownikow Urzedu.

Prowadzenie terminarza narad i spotkan oraz ich obstuga organizacyjna.

Organizowanie podrozy stuzbowych (rezerwacja biletow, noclegow, itp.).

Obsluga polaczet telefonicznych.

Obsluga organizacyjna w sprawie przyjmowania interesantow.

Zbieranie informacji | redagowanie pism zgodnie z dyspozycjami Zastgpey Prezydenta.

Zapewnienie porzadku i estetyki w pomieszczeniach sekretariatu i w gabinecie Zastgpcy

Prezydenta.

9. Przechowywanie i uzywanie powierzonych pieczeci | pieczatek zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami.

10. Zaopatrywanie sekretariatu Zastepcy Prezydenta w materiaty biurowe.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

o
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Il, Zakres obowiazkow i uprawnien:

1. Do obowiazkéw pracownika nalezy rzefelne, efektywne, terminowe i zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa wykenywanie powierzonych zadan.
2, Zakres obowiazkow i uprawnier pracownika okre$lajg w szczegoinosci:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530, z pbzn. zm);
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Reguiaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Whoctawek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, stosule sig przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U, z 2023, poz. 1465).

lil. Zakres odpowiedzialnosci:
Zakres odpowiedziainosci pracownika okreslaja w szczegolnosci:

1) odpowiedzialnosé porzadkows i materialng; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz art.
108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;



2) odpowiedzialnoéé karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2024 1., poz. 17, z pdzn. zm.);

3) odpowiedzialnosé karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 ustawy z dnia 10 maja
2018 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);

4) odpowiedzialnoéé karna w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informagji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902);

5) odpowiedzialnos¢ majatkowa;: ustawa z dnia 20 stycznia 2011r. 0 odpowiedzialno$ci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U.z 2016 1., poz. 1169).

DYREKTOR Bll/JRA/,
YAfechtiy
Marigtta Waleczko

Wiochawek, dnid ovvivvsmvmmee e i
(podpis kierujacego komorka organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja;
1. Pracownik
2. ala
3. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr.



