ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku ds. kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie

/umowa na czas zast¢pstwa dlugotrwalej nieobecnosci pracownika/

Ustalam
Szczegdlowy zakres czynnosci dla ..,o.vviivieiiininn

1. W zakresie obowigzkdow i uprawnien pracownika:

| 1. OBOWIAZKI |

1) Realizacja zadan dotyczacych organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i petycii,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji;

2) Prowadzenie zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznych i rejestru wplywajacych
wnioskow;

3) Prowadzenie archiwum zaktadowego i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw Urzedu;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza;

5) Nadzér nad prawidtowoscia stosowania Rzeczowego Wykazu Akt, instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej przez poszczegdlne stanowiska pracy Urzedu Gminy;

6) Prowadzenie zaopatrzenia materialowo - technicznego na cele administracyjne;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, przechowywaniem i uzywaniem pieczgci
urz¢dowych i ich rejestru,

8) Przygotowywanie planu wydatkow w zakresie kosztéw utrzymania Urzedu;

9) Dokonywanie zamoéwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw zgodnie z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych;

10) Ponoszenie odpowiedzialnosci za staly nadzér nad wysokoscig planu finansowego Urzedu Gminy
w zakresie prowadzonych spraw oraz biezgce informowanie skarbnika o zagrozeniach wystapienia
przekroczen w budzecie;

11) Przygotowywanie wszystkich analiz, plandéw, naliczen, sprawozdan z zakresu prowadzonych
spraw oraz przygotowywanie danych dot. sprawozdan budzetowych w terminach umozliwiajgcych
przygotowanie sprawozdan;

12) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o systemie o$wiaty, ustawy — Karta Nauczyciela i
aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw;

13) Analizowanie i opiniowanie projektow organizacyjnych szkoly i przedszkola;

14) Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektora szkoly i przedszkola;

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

16) Opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dyrektorom placéwek oswiatowych;

18) Wspolpraca z Kuratorium O$wiaty i Osrodkami Doskonalenia Nauczycieli;

19) Refundacja kosztow dowozu dzieci niepetnosprawnych Iub organizowanie transportu dla dzieci
niepetnosprawnych i zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,

20) Kontrola spetniania obowigzku nauki;

21) Aktualizacja Systemu Informacji Oswiatowej;

22) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wajta w sprawach o§wiatowych;

23) Przygotowywanie i koordynowanie wnioskéw szkoly i przedszkola o dofinansowanie zadan
oswiatowych ze Zrédet zewnetrznych;

24) Prowadzenie kontroli w placowkach w zakresie obejmujacym realizacje zadan kompetencyjnie
nalezacych do organu prowadzgcego;

25) Prowadzenie spraw w zakresie wspoétdziatania z instytucjami kultury;

26) Prowadzenie rejestrow samorzadowych instytucji kultury i udostepniania danych z rejestrow;

27) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy.




[ 2.Ponadto do obowigzkéw naleiy: —|
1. Dbatoé¢ o wykonywanie zadan publicznych Gminy z uwzgl¢dnieniem interesu Panstwa, interesu
Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,
Przestrzeganie przepiséw prawa,
3. Wykonywanie zadan Urzgdu Gminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
4. Informowanie organéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw znajdujacych
si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
5. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
6. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych ,
7. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i wspétpracownikami oraz
w kontaktach z interesantami,
Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy oraz poza nim,
Uczestniczenie w naradach i szkoleniach organizowanych przez kierownictwo Urzedu lub na jego
zlecenie.
[ Dodatkowy zakres obowigzkéw pracownika Urz¢du Gminy Ustronie Morskie: ’
1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarzania,
archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z obowigzujagcg w Urzedzie Polityka
Bezpieczenstwa, regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi, w tym mi¢dzy innymi:
1) chroni¢ dane przed dost¢pem 0s6b nieupowaznionych ,
2) chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumys$lnym zniszczeniem, utratg lub modyfikacja,
3) chroni¢ no$niki magnetyczne i wydruki komputerowe ,
4) utrzymywa¢ w tajemnicy powierzone hasta, czestotliwosci ich zmiany oraz szczegoly
technologiczne systeméw takze po ustaniu zatrudnienia w urzedzie ,
5) archiwizowa¢ dane zgodnie z instrukcjg archiwalna,
2. Zabrania si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci stuzbowe;j i karnej:
1) ujawniac dane - w tym dane osobowe zawarte w obstugiwanych systemach ,
2) kopiowanie bazy danych lub ich czgsci poza przewidzianymi instrukcjg kopiami bezpieczenstwa ,

™
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I Upowaznia si¢ do: ' |
1. Wykonywania czynno$ci kontrolnych zagadnien okreslonych w zakresie czynnosci.

| Odpowiedzialno$é: I

1. Ponoszenie pelnej odpowiedzialno$ci stuzbowej za prowadzone archiwum zakladowego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

2. Znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidlowego wykonywania
obowiazkéow stuzbowych oraz ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za skutki nie znajomosci
przepiséw majgce wyplyw na wykonywane czynnosci stuzbowe,

3. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za nalezyte i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
okreslonych w zakresie czynnosci,

4. Przestrzega tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych.

Ponadto do odpowiedzialnosci nalezy:

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika okre$la ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz.U.2020.1320) oraz Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Ustronie Morskie i Regulamin Organizacyjny
Urzgdu Gminy Ustronie Morskie.

- odpowiedzialno$¢ materialng pracownika okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.
2020.1320).

- Odpowiedzialno$¢ karng pracownika okre§la ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny
(Dz.U.2021.2345 z pozn.zm,), ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U.2019.742), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781).

LI_Jprawnienia: I
1. Uprawnienia pracownika okresla art. 20, 21, 22, 23 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.1320).




Stanowisko pracy posluguje si¢ symbolem ,,OR” - oraz numerem jednolitego rzeczowego wykazu akt
okreslonego rodzaju spraw.

Ustronie Morskie, dnia ;.veessvesseeeiasisans

Przyjeto do wiadomosci 1 stosowania:

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

(data, podpis pracownika) (podpis kierujgcego komdrka organizacyjng Urzedu)



