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t o

. ds. Administracyjn ch

I Zadania ogélne :

1) Wykonywarie z dan okreslonych w Regulariinie Org;
wewnetrznych ot dWigzujacych w Urzedzie Gininy Luba
Przygotowywanig projektow uchwat Rady
spraw prowadzon ych .

Przygotowywanie na potrzeby Rady Gminy.
stanowiska pracy

Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwy m
z obowigzujgcy ir strukcja kancelaryjng

Stosowanie prze yiséw ustaw,  przepiséw wykonaw ¢;
dokumentéw i inn /ch przepiséw wewnetrznych m.in.:

Al iz
ro

2 (miny i Zirg

“~

)

3) Komisji irfr

4)

5)

- Prawo Zamowier Publiczn
W Urzedzie Gminy,

- Kodeks postepow ania administracyjnego,
- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 ochronie inforn acji niejawnych,

ych wraz z procedurami WEeWN tr

Il Zadania szczegolowe:

Do podstawowych obowi; zkéw na zajmowanym stanowisku nal 2
1. Zapewnienie obstug organizacyijn
spraw  kancelaryjny ch Urzedu.
zgtaszajacych petycje, skargi i wn
Zastgpeg Wojta, bad: k

ej dla Wéjtowi i Zastepe:
a W szczegolnodei prs yj
ioski oraz org: nizowanie ¢
ierowanie ich do wlasciwych stanowis

2. Przyjmowanie. Segr:gowanie | przekazywanie ‘orespondz ¢
korespondencji Przesylanej drogg elektroniczna.

3. Zamawianie Czasopitm i prenumerata pism na potizeby Urzecu.

4. Rozdysponowywani Czasopism, materiatow iaformacyjn ¢
wedtug ustalonego rc zdzielnika.

5. Wywieszanie inforn acji ogloszen urzedowych na tablicec 4
Urzedu.

6. Zaopatrywanie pracownikéow w materialy biirowe, za -y
rozdysponowywanie.

7. Zaopatrywanie praccwnikéw obshugi w niezb¢dne mater a

potrzebne do pracy.

dnia 27 grudnia 2013r.

yinym i innych aktach
zen Wijta w zakresie
Icji z zakresu dzialania
zakladowego  zgodnie

h, instrukcji obiegu

ymi obowiazujgcymi

V szczegolnosci:

jta oraz prowadzenije
dwanie interesantdw

contaktow z Wojtem,
acy.
skierowanej, w tym

promocyjnych itp.
Afoszen w siedzibie
ich

materialow |

i srodki czystosci



8. Przygotowywanie i przekazywanie korespondencji do wysylki poczta tradycyjng oraz

elektroniczng.

9. Zamawianie Ppieczgci. prowadzenie ich ewidencji oraz nadzor nad ich
przechowywaniem.

10. Prowadzenie Ksiazki kontroli oraz gromadzenie 1 archiwizacja dokumentacji
pokontrolnej.

11. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.
12. Prowadzenie kalendarza korzystania z sal konferencyjnych.

1l Zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego W okresie urlopoéw lub diuzszej nieobecnosci.

IV Wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Wéjta Gminy,
Zastepce Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownika Referatu.

Status prawny Pani reguluja przepisy:
1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008r 1. 0 pracownikach samorzadowych oraz przepisy
wykonawcze do ustawy.

()

Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

3. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Lubartow.

Oswiadczam. ze zapoznalam sig z zakresem cZynnosci i zobowiazuje sie do ich wykonywania.

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

(data. podpis pracownika)
Otrzymuje:

1. adresat

2. akta osobowe

3. aa



Luta
ZAKRES CZYNNOSCI

i w Referacie Ogélnym

I Zadania ogélne :

L,

o

Wykonywanie zadan okreslonych w Regulaninie Orge 1
wewngtrznych 0)owigzujacych w Urzedzie C miny Luba t¢
Przygotowywaniz projektéw uchwat Rady Gminy | Zirz
spraw prowadzoych przez referat

Przygotowywaniz na potrzeby Rady Gminy. Komisji in: o1
referatu

Przygotowywani: i przekazywanie akt do arct iwum zakk: d:
Wykonywanie z: dan w zakresie ochrony ludnsci, obron; ¢
kryzysowego i realizacja zadan obronnych

Stosowanie prze)iséw ustaw. przepisow wykonawezych, ir
dokumentéw i in1ych przepiséw wewnetrznych m.in.:

- Ustawg z dnia | 0 kwietnia 1974 r. 0 ewidencji ludnoéci d
- Ustawe z dnia - 5 pazdziernika 1991 r. o orgénizowaniu |
kulturalnej

- Ustawg z dnia 2 0 marca 2009r. o bezpieczentwie impre 11
- Ustawe z dnia ¢ lipca 1990r. prawo o zgrom: dzeniach

- Ustawg z dnia 15 marca 1933 o zbiérkach publicznych

- Ustawg z dlnia 2 5 sierpnia 2001r. z zmianie u stawy o ocl rc
- Ustawg z dInia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej

- Ustawe z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Po: itepowania 1d

II Zadania szczegdlowe:

W

© %0 N o w

Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych.

Prowadzenie pos ¢powan w sprawach zameldc wa i wym 3l
decyzji administracyjnych

Wystgpowanie do sadu o ustanowienie kuratora dla osoby n:
Rejestracja danych o urodzeniach, zmianach stanu cywilni g
obywatelstwa i z;;onach.

Kierowanie wnioskéw do MSWiA o nadanie rumeru PES 3]
Prowadzenie rejestru stalych mieszkafcdw.

Prowadzenie ewi lencji pobytu czasowego do © miesigey i pe
Prowadzenie ewi lencji cudzoziemcow zame!ld >wanych ne p

Udzielanie inforniacji osobowo adresowych kizrowanych 1a
udostepnienie dai ych.

10. Nadzér nad dysc; pling meldunkowa i wspotdziatanie w ty n

Policji.

11. Aktualizacja spisow wyborcow.
. 12. Sporzadzanie wy:azow przedpoborowych oraz wykazow Iz

uprawnionych jec nostek.

13. Przekazywanie informacji o zmianach osobow »-adresowy h

Osrodka TBD Inf>rmatyki, Wojskowych Kom:nd Uzupet i
rzadowej i samor::adowej.

w. dnia 20 lutego 2011r.

cyjnym i innych aktach
zen Wojta w zakresie
acji z zakresu dzialania

ego
vilnej, reagowania

‘ukcji obiegu

vodach osobistych
wadzeniu dziatalnosci

sowych

e danych osobowych

inistracyjnego

wan oraz wydawanie

becnej.
imion, nazwisk,

'yZej 3 miesiecy.
yt czasowy lub staty.
>dstawie wniosku o

ikresie z organami

zkot 1 innych

> Wojewoddzkiego
1 urzedow administracji



14. Przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow oraz innych dokumentow stanowiacych
podstawe wydania dokumentu stwierdzajacego t0zsamosc.

15. Wprowadzanic wnioskow dowodowych do systemu SWDO.

16. Wydawanie dokumentéw tozsamosci i uniewaznianie starych dowodow.

17. Wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢.
postepowanie w przypadku odnalezienia dokumentow.

18. Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi tozsamos¢ osob zmarlych.

19, Wydawanie dokumentow przechowywanych w kopertach osobowych i udzielanie
informacji.

20. Odbiér dowodéw osobistych z Komendy Policji.

21. Przestrzeganie przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych na swoim
stanowisku.

22. Przyjmowanie pism sadowych 1 wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora.

23. Wspotpraca z organami sprawiedliwosci i organami cigania w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

24, Przyjmowanie wnioskéw i przygotowywanie projektéw zezwolen na zgromadzenia
publiczne. sprawowanie nadzoru nad przebiegiem zgromadzen.

25. Wydawanie zezwolef na przeprowadzenie imprezy masowej.

26. Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej
w ramach prowadzonej dziatalnosci kulturalnej oraz wydawanie decyzji odmownej
w zakresie odbycia tej imprezy. jezeli zagraza ona zyciu lub zdrowiu ludzi. moralnosci
publicznej albo mieniu w znacznych rozmiarach.

27. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pozwolenia na przeprowadzenie
zbiérek publicznych na terenie gminy oraz sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem
wynikow przeprowadzonej zbiorki

28. Wykonywanie zadan wynikajacych z innych odrgbnych przepisow 1 ustaw
dotyczacych pracy stanowisk ds. ewidencji ludnosci i Referatu Ogolnego

I1I Wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Wojta Gminy , Zastepcee,
Sekretarza i Kierownika Referatu.

Status prawny Pana reguluja przepisy:
1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy
wykonawcze do ustawy.
2. Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi. f: /-f/'/z/‘{;

(podpis pracodawcy)

Os$wiadczam, ze zapoznalam sie z zakresem czynnosci i zobowiazuje si¢ do ich wykonywania.

(data, podpis pracownika) )

Otrzymuje:
1. adresat
2/ akta osobowe
3, aa



Lubari »

Zalgcznik do Zakresu czy nnoSci

-

Pan' 7. v Tt W s w Referacie OgSinym

Upowazniam " -~ - X = s

Z2 o podpisywania dokum :x

Ustawy o ewidencji ludnc$ci i dowodach osobistych :

Zawiadomienia lub zaswiadczenia o utracie dowodu osobist :g
Zawiadomienia dla WKU o zmianie danych osobowych lub ac
Potwierdzenia zam :ldowania na pobyt staty lub :zasowy
Zgloszenia pobytu statego lub czasowego
Zgtoszenia wymelc owania z miejsca pobytu stal2go lub cza o
Zaswiadczenia o w/meldowaniu si¢ z pobyty statego lub ¢z sc
Zawiadomienia o zimeldowaniu na pobyt staty
Wydruk danych o nieszkancu
Wydruki dzieci poc legajacych obowiazkowi szk lnemu
. Wykaz mieszkanc¢ w zameldowanych na pobyt staty lub czz sc
. Zaswiadczenia o zriianach dla szkoty
. Wykaz os6b zmark 'ch
. Odpowiedzi na whiioski o udostgpnienie dam'ch z ewicar
PESEL, z ewidenci wydanych i uniewaznionych dowoddw s
14. Zestawienia ilo$ci 'nieszkancow w poszezegdlny ch miejsco vc
15, Zaswiadczenie o nimerze PESEL
16. Poswiadczenie o ac resach i okresach zameldow: nia
17. Poswiadczenie zan eldowania na pobyt staly lub czasowy
18. Podpisywanie forn ularza dowodowego czesci A i B
19. Podpisywanie odbioru przesytki dowodow osobistych z Koi ¢
20. Dane o mieszkanen. =~~~ 2
21. Wniosek do USC ¢ podpisy:

R R R e

—_— e et ek
W — O

aktéw urodzenie lub mal: e

dnia 20 lutego 2011r.

w wynikajgeych z z

sowych

i ludnosci. ze zbioru
vistych
iach

ly Powiatowej Policji

wa.
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ZAKRES CZYNNOSCI

~. w Referacie O z6lnym

I Zadania ogolne :

i

A (L

Wykonywanie :adan okreslonych w Regalaminie Or
wewngtrznych ol owigzujacych w Urzedzie Gminy Lubai :6
Przygotowywani: projektow uchwat Rady Giminy i Zz -z
prowadzonych pizez referat

Przygotowywani : na potrzeby Rady Gminy, K omisji info nr
Przygotowywani: i przekazywanie akt do archiwum zaktz d¢
Wykonywanie z: dan w zakresie ochrony ludnosci, obron: ¢
kryzysowego i realizacja zadan obronnych

Stosowanie prze]isow ustaw, przepiséw wykonawczych, ir
1 innych przepis¢ w wewnetrznych m.in.:

- Ustawe z cInia |0 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci d
- Ustawg z dnia 2 5 pazdziernika 1991 r. o orgenizowaniu
kulturalnej

- Ustawg z dnia 2 0 marca 2009r. o bezpieczen stwie impre - 1
- Ustawe z dnia ¢ lipca 1990r. prawo o zgrora: dzeniach

- Ustawg z cInia 15 marca 1933 o zbiérkach publicznych

- Ustawe z dnia 2 5 sierpnia 2001r. z zmianie ustawy o ocl rc
- Ustawg z dInia 16 listopada 2006r. o oplacie «karbowej

- Ustawg z dInia 14 czerwca 1960r. Kodeks Po stgpowania i

II Zadania szczegilowq:

-

0 0 N oW

-

Przyjmowanie zg foszen meldunkowych.

Prowadzenie postgpowan w sprawach zamelcowar i wy n
administracyjnych

Wystgpowanie d» sadu o ustanowienie kuratora dla osoby n

Rejestracja dany :h o urodzeniach, zmianach stanu cywili e;
i zgonach.

Kierowanie wnic skow do MSWiA o nadanie 1.umeru PES E
Prowadzenie reje stru statych mieszkancow.

Prowadzenie ewidencji pobytu czasowego do 3 miesiecy p
Prowadzenie ewidencji cudzoziemeéw zamelc owanych n .

Udzielanie infcrmacji osobowo adresowych kiero v
o udostepnienie « anych.

10. Nadz6r nad dysc /pling meldunkows i wspold:iatanie w t
11. Aktualizacja spis 5w wyborcow.

12. Sporzadzanie wy kazéw przedpoborowych oriz wykazén/

jednostek.

13. Przekazywanie iaformacji o zmianach osobowo-adreso v

TBD Informatyli, Wojskowych Komend Uzupelnien i
i samorzadowej.

14. Przyjmowanie i sprawdzanie wnioskéw ora: innych dc ki

wydania dokume ntu stwierdzajgcego tozsamo i¢.

15. Wprowadzanie v nioskéw dowodowych do systemu SWL O

L"‘.(ﬂ

artow, dnia 20 sierpnia 2012r,

1izacyjnym i innych aktach
zen Wdjta w zakresie spraw
ji z zakresu dzialania referatu
ego

vilnej, reagowania

‘ukceji obiegu dokumentow

vodach osobistych
wadzeniu dziatalno$ci

sowych

e danych osobowych

inistracyjnego

lowan oraz wydawanie decyzji

ybecnej.
. imion, nazwisk, obywatelstwa

vyzej 3 miesiecy.

)yt czasowy lub statly.

'ch na podstawie wniosku
akresie z organami Policji.

1 szkot i innych uprawnionych

1 do Wojewodzkiego Osrodka
z¢déw administracji rzadowej

entow stanowigcych podstawe



16. Wydawanie dokumentéw tozsamosci i uniewaznianie starych dowodéw.

17. Wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢. postepowanie
w przypadku odnalezienia dokumentéw.

18. Postgpowanie z dokumentami stanowiacymi tozsamo$¢ osdb zmartych.

19. Wydawanie dokumentéw przechowywanych w kopertach osobowych i udzielanie informacji.

20. Odbiér dowoddw osobistych z Komendy Policji,

21. Przestrzeganie przepisoéw Ustawy o ochronie danych osobowych na swoim stanowisku.

22. Przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora.

23. Wspolpraca z organami sprawiedliwo$ei 1 organami S$cigania w  zakresie
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

24. Przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie projektow zezwolen na zgromadzenia
publiczne, sprawowanie nadzoru nad przebiegiem zgromadzen.

25. Wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprezy masowe;j.

26. Przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprezy artystycznej lub rozrywkowej
w ramach prowadzonej dziatalnosci kulturalnej oraz wydawanie decyzji odmownej
w zakresie odbycia tej imprezy, jezeli zagraza ona zyciu lub zdrowiu ludzi. moralnosci
publicznej albo mieniu w znacznych rozmiarach.

27. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pozwolenia na przeprowadzenie zbioére’
publicznych na terenie gminy oraz sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem wynikow™
przeprowadzonej zbidrki

28. Wykonywanie zadan wynikajacych z innych odrebnych przepiséw i ustaw dotyczacych pracy
stanowisk ds. ewidencji ludnosci i Referatu Ogolnego

III Wykonywanie innych zadan zleconych bezposrednio przez Wojta Gminy , Zastepceg,
Sekretarza i Kierownika Referatu.

Status prawny Pana regulujg przepisy:

1. Ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy
wykonawcze do ustawy.

2. Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

(podpfs pracodawcy)

Oswiadczam, ze zapoznalam sie z zakresem czynnosci i zobowiazuje si¢ do ich wykonywania.
AL LIE. UK I
(data, podpis pracownika)

Otrzymuje:
1. adresat
__ 2. _akita osobowe

3 I

ala



Luba tc , dnia 26 pazdziernika 2012 r.

Ancks d) Zakresu ¢zynnosci podpisanego dnis 2

Pani v - _p il 2w Refe:a :Ogélnym,

sierpnia 2012r.

W zadaniach szczegblovvych dodaje si¢ punki:

Wykonywanie zadan o] reslonych ustawg —

O narodowym zis e archiwalnym i archiwach,
a w szczegblnosci:

1. prowadzenie arch: wum zaktadowego,

2. przekazywanie do sumentow do Archiwum Pzn stwowego,

3. ewidencjonowani » Przyjmowanie i ochrona przed uszkodzor 7 dokumentacji archiwalnej,

4. wypozyczanie pracownikom, na uzasadniony waiosek, zas( b

rarchiwalnych,
oraz innych czynnosci wyikajacych z odrgbnych prze siséw.

Ipis pracodawcy)

Oswiadczam, ze Zapozna am si¢ z aneksem do zakresu czynnosci i zo

(data, podpis pracowni..\aij

bow a:  :sie do ich wykonywania,

Otrzymuje:
1. adresat

_2. _akta osobowe
3. aa

L{.f\






Pan- - -
zatrudniong

Do podstawowyct obowigzkéw na

ZAKRES CZYNNOSCI

Lo
sa

gov . s,

<2 -pracownika

i _av
K g

< wUn

w Lubartowie,

nalezy w Szczegolnoscei :

- zadania wlasne
- Zadania zlecone

1. Wykonywanie 7
roku o ochronie ]

1) Przygotowywan e dokumenta

koordynowanijer
gasniczego na ol
2) Przygotowywanj
wykonywaniem
3) nadzér nad dziat:
4) Przygotowywani
kierowcy w ocha
5) prowadzenie ew;
Jednostek ochotn
6) wnioskowanie w

Zajimowany n

dan okreslonych usta Na z dni |
IZECIWpPOZarowej,a w szczego n

1 funk

¢ji zZwigzanej z kierow a
cjonowania krajowego syster i

SZarze gminy w zaresie Ustalonym p:
® Na potrzeby wojewody Informacj ;

radan w zakresje ochror

1y przeciwg o

Inoscig jednostek ochorp iczych str 13

> projektow uméw dla o

$3b sprawu jg

tniczych strazach pozarnrch,,
lencji i rozliczanie mater atow ped 1y
czych strazy pozarnych,

sprawie zak

Wyposazeniu OS],
7) wnioskowanie w ;

bioracym udziat v,
8) Zapewnienie ochet

upu i remonty; sprzgtu t e

Prawie wyplaty ekwiwalenty pieni 3;
akcji ratowniczo-gasnic zej,
niczym strazom PoZarnym miedzy

- srodkéw alarmo wania | lacznosci,
- odziezy specjaln ) 1 umundurowania
- innego niezbedn, ‘80 Wyposazenia

9) dokonywanie okreso

zbiornikéw p.poz.

przed nieszczesliv ymi

remontami.

wych kontroli istniejacych na ter »r

Ze szczegblnym uwzgledaieniem ich

wypadkami, ;uzupehiieniem w 5

&)

amorzadowego
dzie Gminy

tanowisku

- sierpnia 1991
3CI:

>m oraz
atowniczo-
*Z wojewode,
1azanych z
rowej,
pPozarnych,
'ch funkcje

1 zakupionych dla
cego na
20 0sobom

nymi:

gminy
ibezpieczenia
oraz



10).prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych,

11)zapewnienie pomocy organizacyjnej jednostkom ochotniczych strazy
pozarnych w sprawach zwigzanych z remontami straznic oraz
porzadkowaniem spraw majatkowych.

2. Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen z zakresu

dziatania stanowiska pracy.

3. Wykonywanie zadan zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 1960

roku — Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

4. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku

o ochronie informacji niejawnych.

5. Przestrzeganie przepisOw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku

o ochronie danych osobowych.

6. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 10 czerwca 1994 roku

7. Biezace $ledzenie przepisow prawa w ram

8. Wykonywanie innych zadan zlecony

zamowieniach publicznych.

i wdrazanie zmian nimi wprowadzonych.

Gminy oraz Sekretarza i Skarbnika Gminy.

Status prawny Pana jako pracownika samorzadowego reguluja :

1.

2.

ch bezposrednio przez Wojta

=

ach spraw prowadzonych

ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do

ustawy,

Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi w zakresie nie unormowanym w przepisach
wymienionych pod poz.1

Powyiszy zakres czynnosci i obowigzkéw przyjmuje do wiadomosci i wykonania.

Lubartéw marzec 2000 roku.
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Dziatajgc ng Podstawie:
1) Ustawy z dnia 26, Zerwea 1974y Kodeks Pra y

L OGOLNY ZAKRES ¢ BOWIAZKOW
1. Znajomoge Przepiséw z zakresy, -

1) ustawy o Samorzadz; . gminnym
2) ustawy o dostepie 45 inform cji Publiczne;,
3) ustawy Kodeks POsizpowania administracy

2. Terminowe Wykonywanje zadan,
Rzetelne, bezstronnc: 1 Sprawne wykonywanie Powierzcnych obow g jw.

Przestrzeganie ustalonych v regulaminje Urzed Gminy [ artdw  zasad porzadky
i dyscypliny pracy.,

5. Podnoszenie kwaliﬁkacji v’ drodz
- Sumienne wykonywanie pelecen przeloZonego.

OBOWIAZK] SZCZEGOI owE,

1. Zapewnianie obstugi adm [mstracyjnej Rady i jej komisii
a W szczeg6lnoge;:

1 merytoryc n 45 Stanowiskamj pracy
ady i jej komisji o . innych materiatéw ng
Posiedzenia j obrady ty.h organdw,
ie rej » WIloskéw, zapytap in ‘pelacji radnych,
3) Przekazywapnje korespo; \dencji do i og Rady, komisji oray radnyc h,
4) Przygotowywanie nater ‘aléw do projektow planéw p acy Rady i ie omisji,

0S:i Wigzanyh Przept n dzanjem sesji, Zebran,
posiedzer i Spotkari Rad /, Jjej komisjj i Wiijta,

6) protokotowanie sesji, po, iedzen, zebrag I spotkan,
Prowadzenje ewidencji r, dnych, oraz Zestawien,

) Prowadzenje ewidercji o 6cnosci radnych, soltysGw n;, sesjach R dy Yosiedzeniach komisjj
9) Prowadzenje ewidencjj y, hwat Rady Gminy, Zebran Wiejskich, R 4 deckich ,
0) Przesytanje podjetych uc ywat do Wojewody, RIO ora; ika 3j;
i j IcZacego Rady Gmj, -,
Komisjj ¢ miny infory; Z zakresy dziatania
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13) przekazyw
terminowym 10

14) prowadzenie rejes
waniem rady SeniorOW.

jazanych Z funkcjono

9. Prowadzenie spraw organizac
OBOWIAZKI DODATKOWE:
1) opracowanie jatow 1 informacji niezbednych do zamieszezeni
internetowe] g iny oraz W Biuletynie Informacii Publiczne)
tresci niniejszego zakresu wynikajace
awczych oraz regu organizacyjnego Urzedu Gmin.

a na stronie

4 wykonywzmie inny
z ustaw i przepisow wykon laminu

IL UPRAWNIENIA:
cjami, organizacjami { innymi podmiotami w zakresie niezbednym do

Wspotpraca Z firmami, instytd
realizacji zadan okreslonych niniejszym zakresem
ODPOWIEDZIALNOSC:
alno§é stuzbowa za:
lne i nalezyte wykonywa.nie obowiazkow wynikajatcych 7 niniejszeg
1 odpowiedzialnoéci,
mowanym stanowisku,

w, uprawniefl 1
¢ wykonywanej pracy na zaj

o zakresu

nl.
1. Odpowiedzi
1) rzete
obowiazko

2 jakoééiterminowoé

3) dyscypling pracy:

4) wiasciwa, kulturalna 1 terminowa

5) rzetelne informowanie

6) przestrzeganie postanowieﬁ regul

2. Odpowiedzialnoéé prawna i materialna:
1) za skutki z powodu niedopelnienia obowiazkow jak

yprawniefl shuzbowych.

2) za powierzony sprzgt 1 urzadzenia.

3) zanalezytd wspotprace z€ wspé&pracownikami i przelo'zonymi,
4) za znajomos¢ przepisow na zajmowanym stanowisku.

POLPRACY 1 WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEI:

7bowo za pracg na powierzonym stanowisku pracy.
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a biezaco Z pracownikami Urzedu W Z

obstuge 0s6b,
pracodawcéw i wspétpracujqcych partnerow.
aminu pracy oraz przepisow bhp i p- POZ-;
e swoich

rowniez za przek:oczeni

V1. ZAKRES WS
1. Pracownik jest

7. Wspolpracuje

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

Powyiszy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci przyjmuj¢ do wiadomosci
i stosowania.
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Do podstawowych obowig: kéw na zajmowanym stano visku nale: y

1.

w

8.

9

Odkurzanie, usuwan e $mieci, zmywanie klatek sc hodowych, 3¢
w budynku Gminy /:odziennie/.
Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach w.c., za ypatrywanic v

i mydto /codziennie .

Mycie okien /wg pctrzeb/.

Usuwanie kurzu z i ebli i sprzetu znajdujacego si; w pomies: ¢:
klatkach schodowych, na drzwiach, balustradach, parapetach. g
balkonach /codzieniie/.

Zamiatanie, zraywa iie i usuwanie kurzu w pomie szczeniach 51
Sprzatanie, zmywar ie naczyn po uroczysto$ciach, zebraniact, ¢
odbywaja sie w budynku Gminy /wg potrzeb/.

Dbanie 0 kwiaty znjdujace si¢ na klatkach schocowych, bel i
Gminy /nasadzani¢, podlewanie, plewienie, usuy janie zwigd y
roélin /na biezaco wg potrzeb/.

Skiadanie zapotrzehowan na zakup Srodkow czy: tosci, oraz
wykonywaniem cz; mnosci na danym stanowisku - do sekret: ri

. Wspbluczestriczenie w dokonywaniu zakupow zwigzanych 7

10. Zastepowanie prac ywnika zatrudnionego jako pr acownika g)s

jego nieobecriosci, w zakresie utrzymania porzac ku wokot t i

11. Wykonywanie inn;'ch obowiazkéw wynikajacyc h z zajmow ir

Status prawny Pani, ako pracownika Gminy reguluje:

1. Kodeks Pracy wra: z przepisami wykonawezyr i
2. Regulamin pracy Urzgdu Gminy
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artowie

...............................
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Powyzszy zakres czynnosci i obowigzkéw przyjrauje do wisd 108ci i wykonania.
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Do podstawowych obowi 3zK6W na zajmowanym staiowisku na e; w szczeg6lnosci:

1. Odkurzanie, usuw: nie $mieci, zmywanie klatek schodowyz |,
w budynku Gminy /codziennie/.

2. Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach w.c., vaopatrywa ie
imydio /codzienn e/,

3. Mycie okien /wg 1otrzeb/.

4. Usuwanie kurzu z nebli i sprzetu znajdujacego «ie w pomie iz
klatkach schodowych, na drzwiach, balustradact, parapetac! ,
balkonach /codzie nie/.

5. Zamiatanie, zmyw inie i usuwanie kurzu w pornieszczeniacl

6. Sprzatanie, zrmywaaie naczyn po uroczystosciac ), zebraniac 1,
odbywaja sie w bu lynku Gminy /wg potrzeb/.

7. Dbanie o kwiaty z1 ajdujace si¢ na klatkach scho dowych, ba ki
Gminy /nasadzani:, podlewanie, plewienie, usu vanie zwiec by
rodlin /na biezaco wg potrzeby/.

8. Skladanie zapotrze yowan na zakup $rodkow czy stoscei, oraz n
wykonywaniem ¢z mnosci na danym stanowisku - do sekret ri

9. Wspébluczestriczerie w dokonywaniu zakupéw iwigzanych -

10. Zastepowanie pracownika zatrudnionego jako pracownika g s
jego nieobecnosci, w zakresie utrzymania porzac ku wokét b i

11. Wykonywanie inny ch obowiazkéw wynikajacyca z Zajmow n

Status prawny Pani, jako pracownika Gminy reg iluje:
1. Kodeks Pracy wraz z przepisami wykonawczym

2. Regulamin pracy Urzedu Gminy

podpis k

Powyiszy zakres czynnoscei i obowigzkéw przyjmuje do wiad n
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Do podstawowych obowia kéw na zajmowanym stanowisku nale 'y szczegblnosci:

1. Odkurzanie, usuwan le $mieci, zmywanie klatek schodowych, s¢ ydéw 1 wiatrotapu
w budynku Gminy .codziennie/.

2. Utrzymanie czysto i w pomieszczeniach w.c., zeopatrywari : \ yapier toaletowy

i mydio /codziennie/.

Mycie okien /wg p« trzeb/.

4. Usuwanie kurzu z n ebli i sprzetu znajdujacego siz w pomies :c niach biurowych, na

klatkach schodowyc h, na drzwiach, balustradach, parapetaca g zjnikach, gablotach,

balkonach /codziennie/.

Zamiatanie, zmywaie i usuwanie kurzu w pomic¢ szczeniach pi 1icznych Gminy.

6. Sprzatanie, zmywai ie naczyf po uroczystosciach, zebraniacl , stkaniach, ktore
odbywaja sie w buc ynku Gminy /wg potrzeb/.

7. Dbanie o kwiaty zn1jdujace si¢ na klatkach schoclowych, baltc  chi woko6t budynku
Gminy /nasadzani¢, podlewanie, plewienie, usuvanie zwigcty 1 zeschtych czgscei
roslin /na biezaco wg potrzeb/.

8. Skladanie zapotrze yowan na zakup $rodkéw czy:itosci, oraz n - potrzeby Zwiazane z
wykonywaniem cz mnosci na danym stanowisku - do sekret: ri 1.

9. Wspbluczestriczenie w dokonywaniu zakupdw zwigzanych ¢] aktem 8.

10. Zastepowanie prac wnika zatrudnionego jako pracownika gs darczego podczas
jego nieobecriosci, w zakresie utrzymania porzacku wokot t iku Gminy.

11. Wykonywanie inn' ch obowiazkéw wynikajacych z zajmow i 0 stanowiska.

i.u'l

':h

Status prawny Pani, ako pracownika Gminy reguluje:

1. Kodeks Pracy wra: z przepisami wykonawczymi
2. Regulamin pracy Urzedu Gminy

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

it e ) podpis] rownika zakiadu pracy

Powyiszy zakres czy nnosci i obowigzkéw przyjniuje do wig dc 108ci i wykonania.
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