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Załącznik Nr 2

do Procedury zatrudniania na zastępstwo w związku 
z usprawiedliwioną nieobecnością pracownika samorządowego, 
a także naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obsługi
ZAKRES CZYNNOŚCI

na stanowisku .............................................................ds.......................................................................... 

w..................................................................................................................................................................

(nazwa komórki organizacyjnej Urzędu)

Na podstawie § 26 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek nadanego 
w brzmieniu stanowiącym Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 143/2011 Prezydenta Miasta Włocławek 
z dnia 28 lipca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Włocławek 
z późniejszymi zmianami oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego...............................................
.....................................................................................................................................................................




            (nazwa komórki organizacyjnej Urzędu)
u s t a l a m:

szczegółowy zakres zadań, obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności dla

Pani/Pana.....................................................................................................................................................

I. Zakres zadań

…………………..................……………………….…………………………………………………………..……

…………………..................……………………….…………………………………………………………..……

…………………………………………………………………………….………………………………………..…

…………………..................……………………….…………………………………………………………..……

II. Zakres obowiązków i uprawnień
1. Do obowiązków pracownika należy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowiązującymi przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadań.

2. Zakres obowiązków i uprawnień pracownika określają w szczególności:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, 
poz. 1458 z późn. zm.);

2) przepisy Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Włocławek i Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Miasta Włocławek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o której mowa w pkt 1, stosuje się przepisy ustawy 
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.).

III. Zakres odpowiedzialności

Zakres odpowiedzialności pracownika określają w szczególności:

1) odpowiedzialność porządkową i materialną: Regulamin Pracy Urzędu Miasta Włocławek 
oraz art. 108 – 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.);

2) odpowiedzialność karną za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 – 266 ustawy 
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. Nr 88, poz. 553 z późn. zm.);

3) odpowiedzialność karną w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia 
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.);

4) odpowiedzialność karną w zakresie udostępniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 
6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z późn. zm.);

5) odpowiedzialność majątkową: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialności majątkowej funkcjonariuszy publicznych za rażące naruszenie prawa (Dz. U. Nr 34, poz. 173).

Włocławek, dnia.....................................


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

             (podpis kierującego komórką organizacyjną Urzędu)
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