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Zakres obowiazkoéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika

Obowiazki:
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16.

Nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr.

Opracowywanie projektéw regulamindéw, zarzadzen oraz podziatu referatow
i stanowisk pracy.

Przektadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

Koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem s$rodkow
trwatych.

Prowadzenie w zakresie zleconym spraw zwigzanych z wyborami i referendami.
Prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu.
Nadzér nad opracowywaniem zakreséw czynnosci pracownikow.

Prowadzenie stuzby przygotowawczej dla samodzielnych stanowisk pracy
i organizacja egzaminu.

Przygotowanie i nadzér nad projektami uchwat Rady Gminy i zarzadzeniami
Woaijta.

Zapewnienie organizacyjnych warunkéw pracy Rady Gminy.

Udziat w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji.

Nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych.
Koordynacja sporzadzania sprawozdan i informacji.

Sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepisdw Kodeksu postepowania
administracyjnego na wszystkich stanowiskach pracy.

.Udzielanie  pracownikom instruktazu w zakresie organizacji pracy,

funkcjonowania Urzedy, trybu zatatwiania spraw obywateli.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie przeprowadzonych kontroli zewnetrznych




W
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przez organy kontroli w Urzedzie.
17. Dokonywanie oceny pracy pracownikéw.
18. Rozdzielenie i dekretowanie korespondencji przychodzacej.
19. Nadzér nad pracami komisji przetargowej.

20. Nadzér nad udostepnianiem informacji publicznej i przekazywaniem wtasciwych
informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz kontrola poprawnosci
i aktualnosci informacji udostepnionych w BIP i na stronie internetowej gminy
zgodnie z wiasciwosciq referatu.

21. Petnienie bezposéredniego nadzoru i zwierzchnictwa stuzbowego nad Referatem
Organizacyjno-Administracyjnym oraz Referatem Ochrony Srodowiska.

22.Sekretarz wspotpracuje ze Skarbnikiem w przygotowaniu i realizacji budzetu
Gminy w zakresie zadan inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalnej
oraz w zakresie zadan prowadzonych przez Referat Organizacyjno -
Administracyjny.

23. Efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie srodkami budzetu gminy i
sktadnikami mienia komunalnego w zakresie wynikajacym z podziatu zadan oraz
uktadu planu finansowego jednostki.

24. Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektéw wspétfinansowanych ze
$srodkéw UE i innych.

25. Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych.

26. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wdjta.

Ponadto do obowigzkdéw nalezy:

1.

dbato$é o wykonywanie zadan publicznych Gminy z uwzglednieniem interesu Panstwa,
interesu Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,
przestrzeganie przepiséw prawa,

. wykonywanie zadan Urzedu Gminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

. przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych - zgodnie z dodatkowym

zakresem obowigzkoéw,

. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i wspotpraco-

wnikami oraz w kontaktach z interesantami,

. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy oraz poza nim,
. uczestniczenie w naradach i szkoleniach organizowanych przez Wodjta lub na jego

zlecenie.

Dodatkowy zakres obowigzkéw pracownika Urzedu Gminy Ustronie Morskie:

1. pracownik zobowigzany jest dbac o bezpieczenstwo powierzonych mu do przetwarza-
nia, archiwizowania lub przechowywania danych zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie
Politykg Bezpieczenstwa, regulaminami i instrukcjami wewnetrznymi, w tym miedzy
innymi:

| 1) chronic¢ dane przed dostgpem 0sbéb nieupowaznionych ,




2) chroni¢ dane przed przypadkowym lub nieumyslnym zniszczeniem, utrata lub
modyfikacjq ,

3) chroni¢ nosniki magnetyczne i wydruki komputerowe ,

4) utrzymywac w tajemnicy powierzone hasta, czestotliwo$ci ich zmiany oraz szczegoty
technologiczne systemoéw takze po ustaniu zatrudnienia w urzedzie ,

5) archiwizowa¢ dane zgodnie z instrukcjg archiwalng,

2. zabrania sie pod rygorem odpowiedzialnosci stuzbowej i karnej:

1) ujawnia¢ dane — w tym dane osobowe zawarte w obstugiwanych systemach ,

2) kopiowanie bazy danych lub ich czesci poza przewidzianymi instrukcjg kopiami
bezpieczenstwa ,

3) zabrania sie przetwarzania danych w sposéb inny niz opisany w instrukcji danego
programu.

Odpowiedzialnosé:

1. Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidtowego wykonywania
obowigzkéw stuzbowych oraz ponoszenie petnej odpowiedzialnoéci za skutki nie znajomodci
obowigzujacych przepiséw majace wyptyw na wykonywane czynnoséci stuzbowe,

2. Ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
okreslonych w zakresie czynnosci,

3. Przestrzegal tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,

4. Ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
w zakresie obowigzkéw powierzonych w zakresie czynnosci, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 3
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz.289 t.j.).

Ponadto do odpowiedzialnosci nalezy:

1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowaq pracownika okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1510.) oraz Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ustronie Morskie i Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

2. Odpowiedzialno$¢ materialng pracownika okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1510)

3. Odpowiedzialnos¢ karng pracownika okreéla ustawa z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny (Dz. U.
z 2022r. poz. 1138) ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r.0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z
2019r., poz. 742), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r.,
poz. 1781).

Uprawnienia:

1. Uprawnienia pracownika okresla art. 20, 21, 22, 23 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2. W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510)

Egz. Nr Obowigzuje od dnia Zatwierdzam
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