ZAKRES CZYNNOSCI

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

Na podstawie § 24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyinego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego
zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r, w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr

ustalam
szczegolowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla v,

l.  Zakres zadah

1. Obsluga przesylek wplywajacych do Urzedu w formie papierowsj, poprzez przyjmowanie i rejestracie
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow korespondencji adresowanej imiennie do Prezydenta
Miasta: - C _ . : S
1} wplywajacej za posrednictwem operatorow pocziowych;
2)  wplywajacej od osob indywiduainych i innych podmiotow.

2. Obstuga poczly elektronicznej Urzedu: poczta@um.wioclawek pl.

3. Przyjmowanie ofert, skladanych w postepowaniach przetargowych i konkursowych prowadzonych
przez Urzad, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami i przepisami prawa,

4. Udzielanie interesantom hiezacej informacji o zadaniach poszczegoinych komérek organizacyjnych Urzedu.

5. Wydawanie pism urzedowych za pokwitowaniem, niedoreczonych przez gohcdw Urzedu i Ziozonych w
siedzibie Urzedu na okres 14 dhi.

8. Wydawanie potwierdzen przyjecia dokumentéw na zadanie wnoszacego.

7. Wykonywanie innych zadai zleconych Dyrektora Wydzialu i Kierownika Referatu Obstugi Urzedu.

I. Zaété’pStwd:
1. Pelnienie Zastepstwa za ..............cocooveeevrereeenrno, W razie jej nieobecnosai,
2, Zastepowanie PrZezZ .......c.covevceivecoreeis e ieeeeana, W razie nieobecnosci.

ll. Zakres obowiazkéw i uprawnien

1. Do obowiazkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadar.
2. Zakres obowigzkow i uprawniefi pracownika okreslajg w szczegodnosci:
a) ustawa zdnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 1., poz. 1135),
b) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioclawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Wioctawek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 1., poz. 277, z pozn. zm.).

IV. Zakres odpowiedzialnosci
Zakres odpowiedzialnosci pracownika okre$lajg w szczegdinoscei:

a) odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialng; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wloclawek
oraz art. 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,




b) odpowiedzialnos¢ karng 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) odpowiedzialno¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 i 108 ustawy z dnia
10 maja 2018 . 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 20191, poz. 1781),

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

e) odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 ., poz. 1169, z pdzn. zm.).

s*)ﬁﬂ,f;'ii\ﬂ; MJASTA (
Wioctawek, dnia...........wuercceemmnrnsinnn '-.,‘xi.-ii'«:’u.y .... (/) ol

(|Jndr}}‘}?_gkxi,gEuri_I eé%'ﬁ&'ﬁ%ﬁ organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownka)

Otrzymuia:
1. Pracownik
2. Wydzial Organizacyjno-Prawny i Kadr



