Zalacznik Nr 2

do Procedury zatrudniania na zastepstwo w zwiazku

z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego,
a fakze naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obslugi

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Podinspektor ds. organizacyjnych

Wi e Wydziale Inwestycji ............cccooovvevininiineee e,
(nazwa komarki organizacyjnej Urzedu)

Na postawie § 24 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia

2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Whoctawek

ustalam:
szczegOtowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Pani/Pana

Zakres zadan

1. Obstuguje sekretariat Wydziatu, wedtug zasad wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej.

2. Prowadzi sprawy zwigzane z wspotdziataniem Wydziatlu z organizacjami spotecznymi,
zawodowymi oraz gospodarczymi.

3. Prowadzi rejestr interpelacji, zapytan i wnioskow radnych Rady Miasta oraz rejestr interwencij,
wnioskow i postulatow parlamentarzystow.

4. Prowadzi rejestr uchwat Rady Miasta i Zarzadzen Prezydenta Miasta, dotyczacych zakresu
dziatania Wydziatu.

5. Prowadzi rejestr pieczeci urzedowych Wydziatu i odpowiada za ich nalezyte stosowanie.

6. Prowadzi dokumentacje wydziatowg wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej.

7. Przygotowuje korespondencje wynikajacg z potrzeb kancelarii Wydziatu.

8. Przyjmuje i rejestruje korespondencje wedtug zasad wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej oraz
rozdziela jg zgodnie z dekretacjg Dyrektora Wydziatu lub osoby zastepujace;.

9. Prowadzi dokumentacje zwigzang ze stuzbg przygotowawczg w Wydziale.

10. Prowadzi dokumentacje zwigzang z planowaniem, rozliczaniem planéw pracy oraz narad
i kontroli.

11. Przyjmuije i rejestruje faktury za prowadzone inwestycije i remonty.

12. Przygotowuje wnioski o wydanie, zmiane lub odbiér upowaznienia dostepu do zasobdw sieci
lokalnej Urzedu dla pracownikéw Wydziatu.

13. Gromadzi akty prawne i inne dokumenty, dotyczace pracy Wydziatu.

14. Prowadzi nadzér nad gospodarkg sprzetowg w Wydziale oraz biletami komunikacji migjskie;.
15. Zaopatruje pracownikéw Wydziatu w materialy biurowe.

16. Obstuguje pod wzgledem organizacyjno- technicznym narady organizowane przez Wydziat.

17. Wykonuje inne prace i dzialania wynikajace z zadan wydzialu, a polecone przez Dyrektora
Wydziatu lub osobe zastepujaca.



Il.  Zakres obowigzkow i uprawnien

1. Do obowigzkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.

2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegdlnosci:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, stosuje sig przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.1320 ze zm.).

lll.  Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okre$lajg w szczegolnosci:
1.odpowiedzialno$¢ porzadkowg i materiaing; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek oraz art.
108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz.1465).
2.odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. Kodeks karmny (Dz. U. z 2022r. poz. 1138 zm.),
3.odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781 zm.);
4.odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacii publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 zm.);
5. odpowiedzialno$¢ majatkowa;: ustawa z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majatkowe
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r/poz. 1169).
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