ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku konsenwatora w Referacie Obsfugi Urzedu w Wydziale Organizacyjno-Prawnym

i Kadr

Na podstawie §24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek

nadanego w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/2019 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Wroctawek (z pdzn. zm.) oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Organizacyjno-
Prawnego i Kadr

ustalam:

szczeqdtowy zakres zadan, obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnoscidla .......oevveeeviennn

. Zakres zadan

1.

Wykonywanie drobnych napraw i konserwaci: instalacji wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej
i centralnego ogrzewania, wyposazenia biurowego, z wylaczeniem sprzetu komputerowego
| urzgdzen powielajacych, a takze napraw i konserwacji w zakresie ogdlinobudowlanym.
Przygotowywanie sal konferencyjnych do odbywania sesji Rady, narad, spotkar, uroczystosci
oraz obstuga techniczna sal konferencyjnych.

Flagowanie i dekorowanie budynkow Urzedu z okazji $wigt pafistwowych, lokalnych i innych
okoliczno$ciowych.

Niezwloczne zgtaszanie przefozonemu wszystkich zauwazonych uszkodzef oraz usterek
sprzetu | wyposazenia pomieszczen i obiektow Urzedu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Zastepce Dyrekfora Wydziatu.,

Il. Zakres obowigzkow i uprawnien

1.

2.

Do obowigzkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe | zgodne

z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.

Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegdinosci:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 .
poz. 530);

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

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 2023, poz. 1465).

Hl. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okre$lajg w szczegdinosci:

odpowiedzialno$¢ porzadkowsg i materiaing Regutamin Pracy Urzedu Miasta Wioclawek
oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023, poz. 1465);
odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2022 1., poz. 1138, z pézn. zm.);
odpowiedzialno$C kamg w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1781);



4) odpowiedzialno$¢ kama w zakresie udostepniania informaciji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902);

5) odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci
majatkowe] funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 .,

poz. 1169).
SE m*fwv MIASTA
J / j/
Wioctawek, dnia.........cc.ccoovvviiniciieenann, Wibskiva Konopezyriska

(podpis kierujacego komorkqorganlzacyjna Urzedu)

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuija:
1. Pracownik.

2. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr.



