Zatacznik nr 2
BURMISTRZ do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Lipsko
MIASTA I GMINY przyjgtego Zarzadzeniem wewnetrznym nr 81/2016
LIPSKO Burmistrza Miasta i Gminy Lipsko

z dnia 2 listopada 2016 roku.

Referat
Stanowisko
stuzbowe Kategoria zaszeregowania
Imie i nazwisko pracownika Symbol Referatu / Samodzielnego Stanowiska

Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko bezpo$redniego | Stanowisko jest zastepowane przez:
przelozonego

Stanowiska pracy, ktére podlegaja stuzbowo Stanowisko zastepuje:

Gléwny cel istnienia stanowiska pracy:

b __ WYMAGANIA STANOWISKA PRACY

WYKSZTALCENIE I WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Posiadane Niezbedne

Poziom wyksztalcenia

Kierunek, specjalno$é

Inne: studia podyplomowe, kursy,
| egzaminy, uprawnienia

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Posiadane Niezbedne
Staz pracy
Rodzaj i zakres czasowy
do$wiadczenia

WIEDZA 1 UMIEJETNOSCI

Posiadane Niezbe¢dne
Kluczowa wiedza
i umiejetnosci




ZNAJOMOSC AKTUALNYCH PRZEPISOW PRAWNYCH

Znajomo$¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych oraz innych ustaw szczegdlnych
zwigzanych z zakresem czynno$ci

Znajomo$¢ aktéw wewnetrznych regulujgcych organizacj¢ i funkcjonowanie Urzgdu Miasta i Gminy Lipsko
oraz aktéw wewnetrznych zwiazanych z zakresem zadan

ZAKRES ZADAN/ DZIALAN/ CZYNNOSCI

Zakres obowigzkéw wynikajacych z art. 100 Kodeksu pracy tj.:

Art. 100. § 1. Pracownik jest obowiazany wykonywac pracg¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktdére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnoscei:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

2) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z art. 211 Kodeksu pracy tj.:

Art. 211. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac si¢
do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikdw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziala¢ z pracodawcea i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Zakres obowiazkéw wynikajacych z powierzonego stanowiska pracy:

Obowigzki zgodnie z Rozdzialem 3 ustawy z dnia 21 listopada 20108 r. o pracownikach samorzadowych,
Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z zadaniami Urzedu Miasta i Gminy Lipsko i posiadanymi
kwalifikacjami.

WSPOLPRACA / KONTAKTY ZEWNETRZNE

1.  Wspolpraca z pracownikami Urzedu Miasta i Gminy Lipsko.
2. Wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Lipsko i Kierownikami Referatow Urze¢du
Miasta i Gminy Lipsko.




UPOWAZNIENIA / UPRAWNIENIA

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

ODPOWIEDZIALNOSC

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie obowiazkdw pracowniczych, majatkowa
za wyrzadzone szkody, karna za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych

2. Zgodnie z ustawg z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowe] funkcjonariuszy publicznych za razace

naruszenie prawa (Dz. U. z 2011 r., poz. 34, 173, z 2016 r. poz. 178) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode

wyrzadzong przy wykonywaniu wiadzy publicznej, za dziatania lub zaniechania prowadzace do razacego naruszenia

prawa oraz zasady postgpowania w przedmiocie takiej odpowiedzialnosci.

Kompleksowa wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa na zajmowanym stanowisku,

Umiejetno$¢ stosowania Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i Instrukcji Kancelaryjnej,

Przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,

Wiasciwa obstuge interesantéw i odpowiedni do nich stosunek,
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KRYTERIA OCENY EFEKTYWNOSCI ZAWODOWEJ

Sumiennosé,
Kreatywno$c¢,
Sprawnos¢,
Bezstronnos¢,
Umiejetnod¢ stosowania odpowiednich przepisow,
Planowanie i organizowanie
Wiedza specjalistyczna,
Zarzadzanie personelem
Zarzadzanie jakoscia realizowanych zadan,
. Podejmowanie decyzji,
. Umiejetnoé¢ pracy w zespole,
. Samodzielno$¢, inicjatywa
. Nastawienie na wlasny rozwdj
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WARTOSCI ETYCZNE OKRESLONE W KODEKSIE ETYKI PRACOWNIKOW

Pracownik Urzgdu przestrzega zasad:
Praworzadnosci,

Rzetelnosci,

Bezstronnosci i bezinteresownosci,
Profesjonalizmu

Jawnosci,

Neutralnosci,

Odpowiedzialnosci.
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Niniejszym stwierdzam, ze informacje zawarte w powyzszej karcie stanowiska pracy rzetelnie odzwierciedlajg zakres zadan,
odpowiedzialnosdci i uprawnien StANOWISKA ...ccevveersrnrersnssnsnsassssnsassssaens
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data i podpis bezposredniego przetozonego







