Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Koscierzyna nadanego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Koscierzyna
Nr 0050.9.2012 z dnia 31 stycznia 2012r.

STANOWISKOWA KARTA PRACY

1 IMIE | NAZWISKO
2. STANOWISKO
3. WYDZIAL
4. WYMAGANE WYKSZTALCENIE POSIADANE WYKSZTALCENIE
Wyksztatcenie Srednie, wyzsze
ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
5. Bezpo$redni przetozony
Przetozony wyzszego stopnia
Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego. Wszystkie
sprawy z ktorymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegdlnymi
przypadkami) powinny byC zaopiniowane przez bezposredniego przefozonego. Od kazdej decyzji
bezpo$redniego przetozonego mozna sie odwota¢ do przetozonego wyzszego stopnia.
6. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK
Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk \ Nie dotyczy
ZASADY ZASTEPSTWA NA STANOWISKACH
7. Osoba na stanowisku zastepuje \
Osoba na stanowisku jest zastepowana przez |
8. OBOWIAZKI PRACOWNIKA OGOLNE
1. Znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych
(uchwat Rady Miasta, Zarzadzen Burmistrza, instrukcji, regulamindw itp.), ustalonego
w Urzedzie Miasta porzadku oraz ogoinie obowigzujgcych norm etycznych.
2. Wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie sie do polecen przefozonego,
ktore dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
i Umowa 0 prace.
3. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz  przepisdw
przeciwpozarowych.
4. Przestrzeganie przepisow dotyczacych informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r. Nr 182
poz.1228 pdzn. zm.) oraz o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101 poz. 926
z pbzn. zm.).
5. Ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu Miasta Koscierzyna w kontaktach
zewngtrznych.
6. Dbatos¢ o powierzone do uzytku urzadzenia i sprzet stanowigcy majatek Urzedu.
7. Ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacji.
9. OBOWIAZKI PRACOWNIKA SZCZEGOLOWE

Okresli¢ bardzo szczegdtowo




10. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

4.

Do uprawnien pracownika nalezy:
1.

Podejmowanie decyzji w zakresie wynikajgcym z upowaznier i petnomocnictw

udzielonych przez Burmistrza Miasta Ko$cierzyna.

Podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym upowaznieniem

Burmistrza Miasta Koscierzyna.

Podpisywanie dokumentow zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow

w szczegblnosci:

e opracowanych informacji , analiz i materiatéw,

*  pism wewnetrznych w ramach posiadanych petnomocnictw lub upowaznien
udzielonych przez przetozonego ,

Parafowanie pism przygotowanych do podpisu przetozonego.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Prawidtowa, rzetelna i terminowa realizacja powierzonych zadan.

2. Skutki wynikajace z przepiséw bhp i ppoz., oraz ustalonego w Urzedzie porzadku.

3. Terminowe i rzetelne opracowanie dokumentow sprawozdawczych, analitycznych
i informacyjnych.

4. Tres¢ podpisywanej korespondencji zgodnie z przyznanymi uprawnieniami.

5. W przypadku nieprzestrzegania przez pracownika ustalonego porzadku , regulaminu
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
moga mie¢ zastosowanie zapisy art. 108 Kodeksu pracy.

Niniejszym o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ wynikajaca z zakresu czynnosci, uprawnien i
kompetencji uwidocznionych w Stanowiskowej Karcie Pracy.

Stwierdzam ponadto, Zze ponosze osobistg odpowiedzialno$¢ za wykonywane przez siebie czynno$ci oraz
ich wlasciwe wypetnianie w granicach ustalonych kompetencii.

Przyjmuje do stosowania Przetozony

(data i podpis)




