Piotrkow Trybunalski, 14.07. 2006r.

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika

Imie i nazwisko

Nazwa komorki organizacyjnej Placowka opiekunczo — wychowawcza
Pogotowie Opiekuncze

Symbol komérki

Stanowisko stuzbowe Dyrektor

Nazwa stanowiska pracy Dyrektor Pogotowia Opiekunczego

Bezpos$redni przetozony

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowiacego
zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 129 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 28 kwietnia
2005 r. ze zm. powierza sie Pani/Panu nastepujacy zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci:

§1

Zakres obowiazkow ogdlnych

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen
przelozonych, ktore dotyczag pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o
prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdinosci:

— przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

—  przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

— dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacie,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

—  przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

— przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§2

Zakres obowiazkow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa
higieny pracy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sig do wydawanych w tym zakresie polecen przetozonych;

. dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w migjscu pracy;

. poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac sig do wskazan
lekarskich;

. niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w
rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

. wspoldziata¢ z pracodawca i przefozonymi w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy;




. przestrzegaC przepiséw o0 ochronie przeciwpozarowej.

§3

Zakres obowiazkéw na stanowisku pracy pracownika

Na stanowisku Dyrektora Pogotowia Opiekunczego do obowigzkéw pracownika zalicza sig:

zarzadzanie placowka;
realizacja skierowan do placowki wydanych przez MOPR;
zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan placowki poprzez zapewnienie doraznej,
catodobowej opieki dziecku pozbawionemu czesciowo lub catkowicie opieki rodzicow |,
znajdujgcemu sie w sytuacji kryzysowej oraz poprzez realizacje specjalistycznego programu
pomocy dzieciom;
zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowej placowki;
zapewnienie prawidiowej realizacji inwestycji i remontéw prowadzonych w placowce;
organizowanie wspotpracy z sadami rodzinnymi, PCPR - ami, policjg oraz organizacjami
zajmujacymi sie pomoca dzieciom i rodzicom;

§4

Zakres uprawnieni

Z tytulu wykonywania obowigzkéw na stanowisku Dyrektora Pogotowia Opiekuniczego przystuguja
Pani/Panu uprawnienia wynikajace z przepiséw prawa w zakresie dziatania placowki.

§5

Zakres odpowiedzialno$ci

Z tytutu wykonywania obowiazkow na stanowisku Dyrektora Pogotowia Opiekunczego
jest Pani/Pan odpowiedzialnaly za:

dyscypline finanséw publicznych w zakresie udziatu w postepowaniach przetargowych i innych
postepowaniach dotyczacych zaméwien publicznych oraz nadzoru nad realizacjg budzetu
placowki;
doktadna znajomo$é KPA oraz szczegdlowych przepisow w zakresie spraw prowadzonych
przez placowke;
przestrzeganie terminowego i whasciwego pod wzglgdem formalnym i merytorycznym
zatatwiania spraw przez placowke;
nadzor nad nalezytym prowadzeniem i ewidencjonowaniem oraz przechowywaniem przez
nadzorowanych pracownikow placowki powierzonych dokumentow;
dbatosé o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie powierzonych pracownikom maszyn i
urzadzen oraz estetyke miejsca pracy;
dbato¢ o stan techniczny i odpowiednie zabezpieczenie siedziby placowkii jej wyposazenie (
oddanego w trwaly zarzad na podstawie Decyzji Zarzadu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z
dnia 5 kwietnia 2000r).

§6

Szczegotowy zakres unormowan wewnetrznych, ktérych znajomos¢ jest niezbedna na

stanowisku

Obowiazujg Panig/Pana nastepujace regulaminy i instrukcje:

Kodeks Postepowania Administracyjnego;

Statut Pogotowia Opiekunczego;

Regulamin Organizacyjny Pogotowia Opiekuriczego;
Instrukcja obiegu Dokumentéw Finansowo — Ksiggowych UM;




« Instrukcja kancelaryjna UM;

« Procedury ISOw UM;

« Kodeks etyki pracownikéw UM.

§7
Zakres zastepstw

W przypadku niemoznosci pefnienia przez Pania/Pana swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby
lub innych usprawiedliwionych przyczyn zastepowat Panig/Pana bedzie osoba wskazana w
Regulaminie Organizacyjnym placowki.

§8

Postanowienia koncowe

Niniejszy zakres obowiazkow i uprawnien pracownika jest integralng czescig faczacej strony umowy o
prace

(piecze¢ i podpis pracodawcy lub osoby reprezentujace;
pracodawce albo osoby upowaznionej do o$wiadczen w imieniu
pracodawc

Powyzszy zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika przyjmuje do wiadomosci i zobowiazujg sig do
jego przestrzegania.

Potwierdzam odbior.

{data i podpis bezposredniego przelozonego pracownika)




