Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ifowo-Osada

WZOR ZAKRESU OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH,
UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA
ZATRUDNIONEGO W URZEDZIE GMINY ILOWO-OSADA
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Na podstawie § 8 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Howo-Osada nadanego
Zarzadzeniem Nr 12/2020 Wojta Gminy Howo-Osada z dnia 24 lutego 2020 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ifowo-Osada z dniem
ustalam Panuw/Pani nastepujacy zakres odpowiedzialnodci 1 zadania zwiazane
ze stanowiskiem:

L Odpowiedzialnos¢ i zadania pracownika:
Zadania Pana/Pani wynikajace z zakresu czynnosci na powierzonym stanowisku sa
nastgpujace:

...............................................................................................................

J ako punkt ostatni wpisujemy: wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa,
w tym zalatwianie innych nie wymienionych spraw wigzacych si¢ merytorycznie z pracg na
zajmowanym stanowisku na podstawie upowaznienia lub zleconych przez przetozonych.



Wykonujac powierzone zadania ponosi Pan/Pani odpowiedzialnos¢ za whasciwg i terminowa
ich realizacje¢, a ponadto jest Pan/Pani zobowigzany/a do:

1. przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2. przestrzegania wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw, instrukcji oraz przepisow i zasad
BHP i p.poz.,

3. wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4. udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniania
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5. dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

6. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przelozonymi oraz
wspotpracownikami,

7. zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8. stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

II. Uprawnienia pracownika:

1. Podstawowe uprawnienia Pana/Pani, jako pracownika samorzadowego, regulujg przepisy
Rozdzialu 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(1R N — PIPOZS suvanwnanein ) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. W zakresie wykonywania obowigzkow okreslonych w niniejszym zakresie czynnos$ci ma
Pan/Pani  uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wlasciwych warunkéw pracy
i zaopatrzenie w niezbedne maszyny, urzadzenia biurowe oraz materialy kancelaryjne.

Przyjmuje do wiadomosci 1 stosowania:

---------------------------------------------------------------------------------------------

(data i czytelny podpis pracownika) (podpis Wéjta)

Otrzymuja:

1. Pracownik
2. Akta osobowe
3. ala




