Zakgeznik Nr 3

Do Regulaminu przeprowadzania
Nabon na wolre stanowiska urzednicze
W Zaktadzie Aktywnosci Zewodowej

We Wioctawku

ZAKRES CZYNNOSC

na stanowisku inspektora ds. administracyjnych

Na podstawie § 10 ust 1. pkt 12) Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Aktywnoéci Zawodowe
we Wioclawku

ustalam

szczegblowy zakres zadan dla Pani/Pana

l. Zakres zadan:
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Opracowywanie propozycji i wdrazania zmian oraz przygotowywanie do zatwierdzenia przez
Dyrektora projektéw regulamindw, instrukcji, zarzadzen i pism okélnych, dotyczacych spraw
organizacyjno-kadrowych Zakladu
Prowadzenie rejestrow i zbiorow dokumentacji Zaktadu,
Sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan statystycznych,
Techniczna, organizacyjna i kancelaryjna obstuga pracy Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego,
Prowadzenie rejestru pieczatek i ich gospodarowanie,
Prowadzenie rejestrow i przygotowanie projektéw upowaZnien i petnomocnictw udzielonych
nrzez Dyrektora Zakiadu,
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw przez Dyrektora
Prowadzenie kancelarii Zakfadu,
Obstuga gospodarcza Zakiadu, w tym:

a) prowadzenie magazynu materiatdw i wyposazenia,

b) nadzor nad utrzymaniem wiasciwego stanu higienicznego | estetycznego Zakiadu oraz

terenu wokol niego.

¢) Prowadzenie zaopatrzenia Zakladu w zakresie jego dziatalnosci,
Prowadzenie archiwum zakfadowego,
Podejmowanie dziatafi zmierzajacych do pozyskiwania nowych klientéw biznesowych Zakladu,
Prowadzenie ewidenciji sktadnikéw majatkowych oraz zagadniefi inwentaryzacji i kasaciji,
Prowadzenie strony podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej Zaktadu,
Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji publiczne;.

Il. Zakres cbowigzkow i uprawnien:

1.

Do obowigzkow pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe | zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.



2. Zakres obowiazkéw pracownika okreslaja w szczegdinosci:
1) przepisy Regulaminu Pracy Zakladu Aktywnosci Zawodowej we Wioclawku | Regulaminu
Wynagradzania Zakladu Aktywnosci Zawodowej we Wioctawku.
2) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016r. poz. 1666, z
p6zn. zm.)

lll. Zakres odpowiedzialnosci:

Zakres odpowiedzialno$ci pracownika okreslajg w szczegolnosci: A

1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowg i materialng: Regulamin Pracy Zakiadu Aktywnosci Zawodowej
we Wioctawku oraz art, 108 - 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z
2016r. poz. 1666, z pdzn. zm.);

2. Odpowiedzialno$¢ kamg za ujawnienie tajemnicy stuzbowej: art. 266 ustawy z dnia 6 czerwca
1997r. Kodeks Karny (Dz. U. z 2016r. poz. 1137, z pézn. zm.);

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

4, Odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacii publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzeénia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, z pdzn. zm.)

5. Odpowiedzialno$¢ majatkowa; ustaw a z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r. poz. 1169).
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