Zalgcznik Nr 3

Do Regulaminu przeprowadzania
Naboru na woine stancwiska urzednicze
W Zaldadzie Aktywnosci Zawodowe]
We Wiochawku

ZAZ.0K. 2003.2017

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku inspektora ds. organizacyjno - kadrowych
w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej we Wloctawku

Na podstawie § 10 ust. 1. pkt 12) Regulaminu Organizacyjnego Zakiadu Aktywnosci Zawodowej
we Wioclawku

ustalam

szczegotowy zakres zadan dla Pani/Pana

|. Zakres zadan:

&
1

2

3.

10.
11.

12.
13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
Prowadzenie spraw w zakresie akt osobowych pracownikow Zakladu Aktywnosci Zawodowej
we Wioclawku,
Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem, przez pracownikow Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej we Wioctawku, podrozy stuzbowych,
Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego i doksztalcania pracownikow Zakladu
Aktywnosci Zawodowej we Wioclawku,
Organizacja i koordynacja dziataf z zakresu ochrony przeciwpozarowej Zaktadu Aktywnosci
Zawodowe] we Wioctawku,
Obstuga gospodarcza Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku w zakresie:
1) Utrzymania majatku w odpowiednim stanie technicznym, w szczegdinosci poprzez:
a) Terminowe przeprowadzanie przegladéw technicznych,
b} Zapewnienie wykonywania konserwacii i napraw,
¢} Okreslanie potrzeb w zakresie remontéw i modernizagii.
2) Gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku,
3) Gospodarowanie Srodkami ochrony indywidualnej oaz odzieza | obuwiem roboczym,
4) Prowadzenie zakupu ustug, niezbednych dla prawidiowego funkcjonowania Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej we Whoctawku.
Opracowywanie, pod akceptacje Dyrektora, projektow zakreséw czynnosci dla pracownikéw
Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku,
Sporzadzanie list ptacowych,
Ciagta analiza zatrudnienia oraz kontrola dyscypliny pracy,
Sporzadzenia wymaganych prawem sprawdzan statystycznych w zakresie przypisanych zadan,
Wspoludziat przy ustalaniu podziatu i wykorzystania Zakladowego Funduszu Swiadczes
Socjalnych,
Prowadzenie biezacej obstugi kas w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku,
Monitorowanie zmian aktéw prawnych w zakresie powierzonych obowigzkéw,



14.

15.

16.

Wspolpraca z wlasciwymi urzedami, instytucjami i agendami administracji rzadowej
i samorzadowej w zakresie zadan przypisanych do realizacji na stanowisku pracy,

Udzielanie informacji i prowadzenie spraw osob indywidualnych (skargi, wnioski, zapytania)
w zakresie przypisanych zadan,

Przygotowywanie projektdéw zarzadzen Dyrektora Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku
oraz Prezydenta Miasta Whoclawek i projektow uchwat Rady Miasta Wioctawek w zakresie zadan
przypisanych do realizacji na stanowisku pracy,

ll. Zakres obowiazkow i uprawnien:

1.

2.

Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe | zgodne z obowiazujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
Zakres obowigzkow pracownika okreélajg w szczegélnosci:
1) przepisy Regulaminu Pracy Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku i Regulaminu
Wynagradzania Zaktadu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku.
2) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016r. poz. 1666, z
pdzn. zm.)

Zakres odpowiedzialno$ci:

Zakres odpowiedzialno$ci pracownika okreslajg w szczegdInosci:

1,

Odpowiedzialnos¢ porzadkowsg i materialng: Regulamin Pracy Zakfadu Aktywnosci Zawodowe;
we Wioclawku oraz art. 108 ~ 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z
2016r. poz. 1666, z pdzn. zm.);

Odpowiedzialno$¢ karng za ujawnienie tajemnicy stuzbowej: art. 266 ustawy z dnia 6 czerwca
1097r. Kodeks Karny (Dz. U. z 2016r. poz. 1137, z pézn. zm.};

Odpowiedzialnos¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922);

Odpowiedzialnos¢ karmng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 1. poz. 1764, z pézn. zm.)
Odpowiedziaino$¢ majatkowa;: ustaw a z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialno$ci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa {Dz. U. z 2016r. poz. 1169).

Wioctawek, dnia ....

Ipodpis Dyrektora ZAZ Wioclawek/

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

{data i podpis pracownika/

Otrzymujg;

1
2

Pan/Pani
aa



