Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 187/2021
Wajta Gminy Gostynin
z dnia 5 listopada 2021 r.

Wzdr zakresu czynnosci

Urzad Gminy Gostynin
Zakres czynnosci
(obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci)
Pan/Pani

Komadrka Organizacyjna .cccceeeeeeeeireeeveieree e

StanoWisko — ..o
BezposSredni PrzetoZoNY: ..ot (wskaza¢ stanowisko)
Zastepuje: 1) oo 2) s (wskaza¢ stanowisko)
ZASTEPOWENY PIZEZ: ivvevieeeiieriteiiesiseetesas et et s s ete st s steses et ete st tesesesss s aseese et s essenes (wskazaé stanowisko)
Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gostynin -z dniem .......c.cccoeeveeeennne r.ustalam nastepujacy

szczegOtowy zakres czynnosci:

Cze$¢ A — Obowigzki
Do Pana/Pani obowigzkéw o charakterze ogdlnym, wynikajgcych z Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach

samorzgdowych, innych przepisow prawnych regulujgcych obowigzki na konkretnych stanowiskach oraz wewnetrznych

aktow o charakterze organizacyjnym — nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego i w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawne wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajgcych z powierzonego zakresu czynnosci,

2) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli,

3) biezaca znajomosé wszystkich przepisow i zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu zadan oraz umiejetnosc
praktycznego ich stosowania,

4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w petni na prace zawodowa,

5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,

6) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bhp, a takze przepisow p.poz.,

7) dbanie o dobro zaktadu pracy, o ochrone jego mienia oraz o zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) uczestniczenie w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony p.poz., a takie poddawanie sie egzaminom
sprawdzajacym,

9) dbanie o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

10) poddawanie sie ocenom kwalifikacyjnym,

11) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sie

do wskazan lekarskich,



12) niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego,

13) wspotdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp,

14) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie
w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

15) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

16) ochrona danych osobowych przed niepowotanym dostepem, nieupowazniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem oraz przeciwdziatanie dostepowi osdb niepowotanych,

17) ochrona praw autorskich ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogdw zawartych w umowach zatgczonych
do aplikacji i zakupionego oprogramowania systemowego,

18) przestrzeganie zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

19) przestrzeganie zasad zawartych w Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,

20) przestrzeganie przepisow Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy Gostynin i Standardu Obstugi Klienta Urzedu
Gminy Gostynin i kierowanie sie jego zasadami,

21) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

22) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

23) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

24) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

25) zapoznanie sie i uwzglednianie w wykonywaniu swoich obowigzkéw standardéw kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finansdw publicznych wydanych przez Ministra Finansow,

26) zapoznawanie sie i postepowanie zgodnie z wewnetrznymi procedurami, instrukcjami, itp., ktére dotycza
wykonywanych obowigzkow i realizowanych zadan,

27) organizowanie wtasnej pracy w sposéb zapewniajgcy prawidtowsa i terminowa realizacje zadan,

28) informowanie bezposredniego przetozonego o postepie w wykonywaniu prac biezgcych, o przeszkodach w ich
wykonywaniu i sposobie likwidowania trudnosci i uwarunkowan niesprzyjajgcych prawidtowej realizacji zadan,

29) zachowywanie ,drogi stuzbowej” we wszelkich sprawach pracowniczych.

Do Pana/Pani obowigzkéw o charakterze szczegétowym, wynikajgcych z zajmowanego stanowiska oraz

powotanego wyzej Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gostynin - nalezy w szczegdlnosci:

6) wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego, a wynikajgcych z rodzaju
umowionej pracy,
Czes¢ B - Uprawnienia
Uprawnienia Pana/Pani zwigzane ze stosunkiem pracy - w szczegdlnosci w zakresie: urlopdw, wynagrodzenia,

nagrod w tym jubileuszowych, jednorazowej odprawy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente, awansowania,



rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zaspokajania potrzeb socjalnych i bytowych -  okreslone zostaty, m.in.

Wi

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ustawie Kodeks Pracy,
ustawie o pracownikach samorzgdowych,
Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Gostynin,
Regulaminie Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Gostynin zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
Regulaminie dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,
Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Gostynin.
Niezaleznie od powyzszych uprawnien przystuguje Panu prawo:
1) wynikajace z udzielonych petnomocnictw i upowaznien,
2) przetwarzania danych osobowych w zakresie i celu niezbednym do realizacji obowigzkow stuzbowych,
3) zadania od bezposredniego przetozonego scistego okreslenia zadan i obowigzkéw oraz sposobu wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku,
4) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosi Pan odpowiedzialnos¢,
5) odmowy wykonania polecenia stuzbowego, jezeli prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia
lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
6) odwotania od oceny kwalifikacyjnej.
Czes¢ C - Odpowiedzialnosé

Ponosi Pan/Pani odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem, efektywne, oszczedne i terminowe wykonywanie

powierzonych obowigzkéw wymienionych w cz. A niniejszego zakresu czynnosci, w tym rowniez za:

1)
2)
3)
4)
5)

przestrzeganie obowigzujgcych przepisow, instrukcji i wewnetrznych procedur,
wtasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia przed zniszczeniem lub kradzieza,
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

szkode wyrzgdzong pracodawcy, wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

Wszystkie regulaminy dot. organizacji pracy Urzedu Gminy Gostynin sg publikowane na stronie

http://bip.gminagostynin.pl/ w zaktadce zarzadzenia oraz na http://bip.gminagostynin.pl/ oraz wspdlnym dysku w pliku

pn. _Zarzadzenia-Urzad Gminy.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i realizacji:

GOStYNIN, ANIA  cveeieeiieie e

(data i czytelny podpis pracownika)


http://bip.gminagostynin.pl/

