Zatacznik Nr 2

do Procedury zatrudniania na zastepstwo w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika samorzadowego,
a takze naboru na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi

ZAKRES CZYNNOSCI

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

Na podstawie § 26 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek nadanego
w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 143/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 28 lipca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
z pdzniejszymi zmianami oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego...........cccouvieeernririnninicnnnes

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)
ustalam:

szczegbtowy zakres zadan, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla
PANIIPANA. ..ottt bbbttt et ae bttt b bR r et ettt et ere et ettt et ere e st eteris

. Zakres zadan

Il. Zakres obowigzkow i uprawnien

1. Do obowigzkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi

przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.

2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslajg w szczegolno$ci:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pozn. zm.);
2) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek i Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Urzedu Miasta Wioctawek.

W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

ll. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1) odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek
oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z pozn. zm.);

2) odpowiedzialno$¢ karng 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 p6zn. zm.);



3) odpowiedzialno$¢ karng 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 pdzn.
zm.);

4) odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.);

5) odpowiedzialno$¢ majatkowa: ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialno$ci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. Nr 34, poz. 173).

Wioctawek, dnia..........cccccevevveeniveieennee,

(podpis kierujacego komorka organizacyjng Urzedu)



