ZAKRES CZYNNOSCI

ha stanowisku Podinspektora ds. obslugi kancelaryjnej w Referacie Obstugi Urzedu w Wydziale
Organizacyjno-Prawnym i Kadr

Na podstawie § 24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego
zarzgdzeniem nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Whoctawek oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr

ustalam
szczegblowy zakres zadar, obowigzkéw, uprawnien | odpowiedzialnosci dIa v.....eeeveveressernn.

. Zakres zadan

1 _Obsiuga przesylek wplywajacych do Urzedu w formie papierowej i elektronicznej, poprzez przyjmowanse o

‘i rejestracje w elekironicznym systemie obiegu dokumentow korespondencii
1) wplywajace] za posrednictwem operatoréw pocztowych;
2) wplywajacej za posrednictwem e-Doreczen;
3) wplywajacej za posrednictwem e-Urzad Skarbowy.
2. Przekazywanie zarejestrowanej korespondenci wptywajacej do innych punktow kancelaryjnych w Urzedzie.
3. Prowadzenie ewidencji biletow komunikacji miejskiej zakupionych i wydanych komérkom
organizacyjnym Urzedu.
4. Wydawanie potwierdzen przyjecia dokumentéw na Zadanie wnoszagcego.
5. Wykonywanie innych zadar zleconych Dyrektora Wydziatu i Kierownika Referatu Obsiugi Urzedu.,

Il. Zastepstwo:
1. Pefnienie zastepstwaza ...........oov v, w 1azie jej niechecnoscei.
2. Zastepowanie przez ......... TSP PPN w razie niecbecnosci.

i, Zakres obowigzkéw i uprawnien

1. Do obowiazkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadar.
2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegdinosci:
a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
b) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioclawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Wioctawek.
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje sig 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 okreslajg w szczegblnosci:

a) odpowledzialnosé porzadkowa i materialng; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioclawek
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 czerwea 1997 r. Kodeks kamy (Dz. U. z 2025 ., 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 20191, poz. 1781),

d) odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacii publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 1., poz. 902),

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

Whoctawek, dnia.........ccccovviiiiiiiiiinns
{podpls:hﬁrﬂ]ﬁﬁ?ﬁu dmmﬁﬂéq organizacyjng Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuja:
1. Pracownik
2. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr



