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Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowiącego załącznik nr 1 do zarządzenia Nr 129 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 28 kwietnia 2005 r., powierza się Pani/Panu następujący zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności:

§ 1

Zakres obowiązków ogólnych

1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności: 

- przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy;

- przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku;

- dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy
   informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę;

- przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach;

- przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

§ 2

Zakres obowiązków z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony   przeciwpożarowej

1. Podstawowym obowiązkiem pracownika jest przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

- znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym;

- wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń przełożonych;

- dbać o należyty stan urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz porządek i ład w miejscu pracy;

- poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich;

- niezwłocznie zawiadomić przełożonych o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie;

- współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy;

- przestrzegać przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

                                                                § 3

                        Zakres obowiązków na stanowisku  pracy pracownika

Na stanowisku: podinspektora ds. problemów uzależnień i finansów do obowiązków pracownika zalicza się:


1.Opracowywanie we współpracy z Pełnomocnikiem Prezydenta Miasta ds.
   Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych i MKRPA projektu 
   Miejskiego Programu Profilaktyki  i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

2.Prowadzenie spraw związanych z działalnością Miejskiej Komisji Rozwiązywania
   Problemów Alkoholowych:

   -    sporządzanie planu budżetu oraz sprawozdania z jego realizacji;

   -prowadzenie spraw finansowych dotyczących realizacji Miejskiego Programu
        Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, w tym rejestru 
        wydatków;

   -    przyjmowanie wniosków o dotacje oraz sprawozdań merytorycznych 
        i   finansowych dotyczących realizowanych zadań.
   -   dokonywanie oceny prawidłowości wykorzystania środków publicznych przez 
       instytucje i stowarzyszenia otrzymanych na realizację zadań.

   -  przygotowywanie opinii MKRPA w formie postanowień, dotyczących decyzji na
       sprzedaż napojów alkoholowych; 

   - przygotowywanie i prowadzenie rejestru rachunków, umów zleceń i umów 
      o  dotację dla   realizatorów Programu oraz spraw tego dotyczących ( podatek)

   -   sporządzanie  przelewów zgodnie z zawartymi umowami

   - sporządzanie rachunków dotyczących wypłaty wynagrodzenia dla członków
       MKRPA

3.Opracowywanie sprawozdania z realizacji Miejskiego Programu Profilaktyki                   i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych.

4.Przyjmowanie wniosków o zobowiązanie do leczenia odwykowego oraz udzielanie informacji dotyczących trybu postępowania w przypadku osób uzależnionych od środków psychoaktywnych.

5. Współpraca z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, fundacjami. 
w zakresie budowania lokalnej koalicji zajmującej się przeciwdziałaniem przemocy 
w rodzinie.

6.Prowadzenie indywidualnych spraw dotyczących przemocy domowej oraz problemów uzależnień - organizowanie interwencji kryzysowej w indywidualnych przypadkach oraz specjalistycznego poradnictwa.

7. Kierowanie wniosków do Sądu Rejonowego celem nałożenia obowiązku podjęcia leczenia odwykowego na osoby uzależnione od alkoholu.

8.Bieżąca współpraca z Policją, Sądem, Strażą Miejską, MOPR, Poradnią dla Osób z Problemami Alkoholowymi, Ośrodkiem Interwencji Kryzysowej i innymi instytucjami zobowiązanymi do udzielania pomocy w zakresie problemów uzależnień i przemocy w rodzinie w sprawie podejmowanych działań profilaktycznych i interwencyjnych.

           9.Współpraca z lokalnymi instytucjami w celu integrowania środowiska wokół
           działań pomocowych dla osób i rodzin zagrożonych patologią.

10.Współorganizowanie kampanii społecznych, szkoleń grup zawodowych, spotkań, narad.

11. Występowanie w Sądzie Rodzinnym i Nieletnich w charakterze oskarżyciela publicznego w sprawach dotyczących zobowiązania do leczenia odwykowego.

12. Wykonywanie innych prac, nie wymienionych w niniejszym zakresie czynności, należących do kompetencji Pełnomocnika Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki 
i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych a zleconych przez Pełnomocnika.

§ 4

Zakres uprawnień

Z tytułu wykonywania obowiązków na stanowisku podinspektora ds. problemów uzależnień i finansów przysługują Pani/Panu następujące uprawnienia:

1.Zgłaszania inicjatyw dotyczących usprawnienia pracy swojego stanowiska 
i całego urzędu.

2.Prowadzenia kontroli zewnętrznej w zakresie przedmiotowym wynikającym z zajmowanego stanowiska, a ustalonym przez Pełnomocnika Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych..

§ 5

 Zakres odpowiedzialności

Z tytułu wykonywania obowiązków na stanowisku: podinspektora ds. problemów uzależnień i finansów jest Pani/Pan odpowiedzialny za:

1.Dokładną znajomość przepisów prawa w zakresie prowadzonych spraw.
2.Przestrzeganie terminowego i właściwego pod względem merytorycznym prowadzenia spraw.

3.Należyte prowadzenie, ewidencjonowanie, a także przechowywanie powierzonych dokumentów.

4.Przestrzeganie tajemnicy służbowej oraz rygorów związanych z ochroną danych osobowych. 

5.Przestrzeganie zasad BHP i p. poż. oraz oszczędna gospodarka materiałami. 

6.Przestrzeganie zasad dyscypliny pracy.

7.Dbałość o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonego sprzętu   

   komputerowego i urządzeń oraz estetykę stanowiska pracy.

8.Naruszenie dyscypliny finansów publicznych w zakresie realizacji budżetu komórki Pełnomocnika oraz z tytułu udziału w Komisjach Przetargowych oraz innych postępowaniach dotyczących zamówień publicznych.

                                                               § 6

Szczegółowy zakres unormowań wewnętrznych, których znajomość jest niezbędna na stanowisku

Z tytułu wykonywania obowiązków na stanowisku: podinspektora ds. problemów uzależnień i finansów obowiązują Panią/Pana następujące regulaminy i instrukcje:
1. Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta
2. Instrukcję Obiegu i Kontroli Dokumentów Finansowo - Księgowych

3. Instrukcję Kancelaryjną

4. Regulamin Pracy 

5. Regulamin działania Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

6. Instrukcję obsługi klientów dla pracowników Urzędu Miasta w Piotrkowie Tryb.

7. Instrukcję postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie Miasta w Piotrkowie Tryb.

           8. Uchwałę Rady Miasta w Piotrkowie Tryb. w sprawie określenia procedury
           uchwalania budżetu oraz rodzaju i szczegółowości materiałów informacyjnych
           towarzyszących projektowi budżetu.

           9. Ustawę z dn. 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny 
           finansów publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz. 114).

          10. Księgę Jakości Urzędu Miasta oraz Procedury ISO 9001:2000

          11. Statut Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
                                                             § 7

                                                Zakres zastępstw 

W przypadku niemożności pełnienia przez Panią/Pana swoich obowiązków z powodu urlopu, choroby lub innych usprawiedliwionych przyczyn zastępować Panią/Pana będzie Pełnomocnik Prezydenta Miasta ds. Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych. 

                                                             § 8

                                             Postanowienia końcowe

Niniejszy zakres obowiązków i uprawnień pracownika jest integralną częścią łączącej strony umowy o pracę.

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

                                                                                                                (pieczęć i podpis pracodawcy lub osoby
                                                                                                                reprezentującej  pracodawcę albo osoby upoważnionej 
                                                                                                                do składania oświadczeń w imieniu pracodawcy)

Powyższy zakres obowiązków i uprawnień pracownika przyjmuje do wiadomości i zobowiązuję się do jego przestrzegania.

Potwierdzam odbiór.

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

                              (data i podpis pracownika)

            ……………………………………………
         (data i podpis bezpośredniego przełożonego pracownika)
