ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Referenta ds. obstugi kancelaryjnej w Referacie Obstugi Urzedu w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym i Kadr ' - . -

e Na 'p'bd's'taWié § 24 yst, 1 pkt 1 Regull'émihu' Oﬂr'Qariiz'aéyjhé'g'o Urzgdu Mlasta W.ioc'iawek nadanego
zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr o o

ustalam

szczegolowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dia ve.e.eerereveereeennn,

Zakres zadan

1. Obsiuga przesylek wplywajacych do Urzedu w formie papierowsj poprzez przyjmowanie | rejestracje
w elektronicznym systemie obiegu dokumentdw korespondencii wptywajacej za posrednictwem operatorow
pocztowych. '

2. Przekazywanie zarejestrowanej korespondencji wplywajacej do innych punkiow kancelaryjnych
w Urzedzie. : - '

3. Wydawanie potwierdzen przyjecia dokumentow na zadanie wnoszacego.

4. Obstuga przesylek wychodzacych z Urzedu w formie papierowsj, za posrednictwem Urzedomatu
Zlokalizowanego przy budynku Urzedu przy Ziglonym Rynku 11/13:
1) generowanie efykiet adresowych:;
2) umieszczanie przesylek w Urzedomacie;
3} odbiér z Urzedomatu przesylek niedoreczonych do adresatow;
4) zglaszanie ewentualnych reklamacji w zakresie niewlagciwego wykonania uslugi przez operatora

Urzedomatu. -

5. Zamieszczanie i potwierdzanie terminéw zamieszczania ogloszen urzedowych | innych dokumentow
na tablicach ogloszen Urzedu.

6. Codzienne rozdzielanie prasy na poszczegéine komérki organizacyjne Urzedu.

7. Wykonywanie innych zadar zleconych Dyrektora Wydziatu i Kierownika Referatu Obstugi Urzedu.

Il. Zastepstwo:
1. Pelniehie ZastepstWa za .......oovveevecce e, W razie jej nieobecnosci.

2. ZastepoWanie Przez ........ccivvv v eerioveeniercen v w razie nieobecnoscei.
lil. Zakres obowigzkow i uprawnien

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowiazkéw i uprawnier pracownika okreslajg w szczegdinosci:
a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2024 1., poz. 1 135),
b) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioclawek i Regulaminu Wynagradzania
- -~ -Pracownikéw Urzedu Miasta Wioclawek.
W zakr’ééie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje sig przepisy ustawy
zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 2 2025 1., poz. 277, z pbn. zm.).

IV. Zakres odpowiedzialnosci



Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

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

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

¢) odpowiedzialno¢ kama w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 i 108 ustawy z dnia
10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2019, poz. 1781),

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

e) odpowiedzialnos¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 1. 0 odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U.z 2016 1., poz. 1 169, z pdzn. zm.).
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Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja;
1. Pracownik

2. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr



