Piotrkow Tryb. ............ 2006r.

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika

Imieinazwisko [,

Nazwa komoérki organizacyjnej | WYDZIAL INFRASTRUKTURY MIASTA

REFERAT ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA

Symbol komorki IMA
Stanowisko stuzbowe PODINSPEKTOR
Nazwa stanowiska pracy Podinspektor do spraw obshugi inwestorow i dofinansowania

remontow zabytkow

Bezposredni przelozony KIEROWNIK REFERATU

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Miasta w Piotrkowie Trybunalskim, stanowiacego
M zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 129 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego  z dnia 28 kwietnia
2005 r., powierza si¢ Pani/Panu nastgpujacy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoscei:

!\)

§1

|Zakres obowigzkéw ogélnych\

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o
pracg.

Pracownik jest obowiazany w szczegdinosci:

- przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

- przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

- dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktoérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

- przestrzegac tajemnicy okreslonej w odregbnych przepisach;

- przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

§2

r

| Zakres obowiazkéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoiarowej]

1.

2.

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisdéw 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

- zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

- wykonywac pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowa¢ sig do wydawanych w tym zakresie polecen przetozonych;

- dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad w migjscu pracy;

- poddawad sig wstegpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan
lekarskich;

- niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonych o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec innych pracownikdéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

- wspotdziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

- przestrzegadé przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.




~

§3

|Zakres obowigzkow na stanowisku pracy pracownikal

Na stanowisku podinspektora do obowigzkdéw pracownika zalicza sie:

1. w zakresie czynnos$ci ogolnych:

wspotudziat w rozpatrywaniu wnioskow i postulatow postow
1 senatorow, interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow mieszkancow miasta,

udzial w przygotowaniu aktow prawa miejscowego,

realizacja zadan z zakresu sprawozdawczos$ci w dziedzinie prowadzonych spraw,
wspolpraca  z  innymi jednostkami  organizacyjnymi  Urzedu  Miasta
w zakresie zwigzanym z powierzonymi Pani obowiazkami,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonych z zakresu zadan
przydzielonych referatowi, wynikajacych z umowy o prace

2.w zakresie zalatwianych spraw wynikajacych z zajmowanego stanowiska:

obstuga oraz nadzor zwiazany z dotacjami dla parafii na remont zabytkowych obiektéw
sakralnych

obstuga oraz nadzér nad zadaniami zleconymi Muzeum w zakresie renowacji
zabytkowych cmentarzy

obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej

prowadzenie rejestru korespondencji spraw wplywajacych do Referatu,

biezaca obsluga petentow, udzielanie informacji interesantom zglaszajacym sie do
Referatu

realizacja zadan z zakresu sprawozdawczo$ci w dziedzinie prowadzonych spraw
prowadzenie akt Referatu wedlug rzeczowego wykazu akt

wydawanie dziennikow budowy i tablic informacyjnych

wdrazanie  zintegrowanego systemu zarzadzania miastem "Strateg" w Referacie
Architektury Budownictwa , w tym zakladanie i biezace uzupelnianie baz danych w
zakresie wykonywanych zadan

zapewnienie interesantom dostgpu do drukow i kart informacyjnych stosownie do
realizowanych zadan

przygotowywanie projektu budzetu i monitorowanie wykonania budzetu Referatu

§ 4

’Zakres uprawniel’ﬂ

Z tytutu wykonywania obowiazkéw na stanowisku podinspektora.
Przystuguja Pani nastgpujace uprawnienia

zglaszania inicjatyw dotyczacych usprawnienia organizacji pracy swojego stanowiska
domagania si¢ od bezposredniego przetozonego jednoznacznego okreslenia zadan oraz
zapewnienia niezbgdnych srodkéw informacji i termindw potrzebnych do nalezytego ich
wykonania

uzyskiwania Swiadczen i uprawnien osobistych wynikajacych z ustawodawstwa pracy,




e odwotywania si¢ od decyzji bezposredniego przetozonego do przetozonego wyzszego
szczebla,

e odwotywanie sie do sadow pracy o rozstrzygnigcie sporow ze stosunku pracy.
upowaznienie do dostgpu do bazy danych EW MAPA, EW OPIS

§5

\Zakres odpowiedzialnoécil

Z tytutu wykonywania obowiazkéw na stanowisku podinspektora
Jest Pani odpowiedzialna za:

dokladna znajomo$¢ i stosowanie przepisOw prawa w zakresie zalatwianych spraw
oraz wytycznych obowiazujacych na powierzonym stanowisku,

Sciste przestrzeganie i stosowanie przepisow prawa proceduralnego (szczegdlnie
KPA) i materialnego oraz instrukcji kancelaryjnej,

przestrzeganie wlasciwego i terminowego zatatwiania spraw,

ochrong tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

przestrzeganie zasad dyscypliny pracy,

oszczedna gospodarke energia elektryczng i materiatami,

dbato$¢ o stan techniczny 1 odpowiednie zabezpieczenie powierzonego sprzgtu oraz
estetyke miejsca pracy,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych i aktoéw wykonawczych do tej
ustawy oraz $ciste jej przestrzeganie,

znajomo$¢ wdrazanych w Urzedzie Miasta instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym oraz instrukcji postgpowania w przypadku naruszania ochrony
danych osobowych i wszystkich pokrewnych instrukcji zwiagzanych z powyzszymi
instrukcjami oraz przestrzegania zawartych w nich zasad.

Odpowiedzialno$¢ w zakresie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizacji
budzetu referatu

§6

[Szczeg(')lowy zaKkres unormowan wewnetrznych, ktérych znajomos¢ jest niezbgdnaj

\na stanowisku\

7 tytutu wykonywania obowiazkéw na stanowisku podinspektora
obowigzuja Pania/Pana nastgpujace regulaminy i instrukcje:
Regulamin Pracy

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta

Rzeczowy wykaz akt

Prawo Budowlane

Kodeks Postegpowania Administracyjnego

Ustawa o Finansach Publicznych

Ustawa o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami




§7

Zakres zastgpstw‘

W przypadku niemoznosci petnienia przez Panig swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub
innych usprawiedliwionych przyczyn zastgpowaé Panig bedzie Pani Ilona Sikora lub Pani
Aniceta Klimko.

Zobowiazujg Pania do zastepstwa Pani llony Sikora i Pani Anicety Klimko w przypadku
niemoznos$ci petnienia przez w/w swoich obowiazkéw z powodu wymienionych Wyzej przyczyn.

§ 8

Postanowienia kor’ncowe‘

Niniejszy zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika jest integralng czgscig taczacej strony umowy
0 pracg.

(picezec i podpis pracodawcey lub osoby reprezentujacej
pracodawcg albo osoby upowaznionej do skladania
oswiadczeft w imieniu pracodawcy)

Powyzszy zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika przyjmuje do wiadomosei i zobowiazuje sie
do jego przestrzegania.

Potwierdzam odbior.

(data i podpis pracownika)

(data i podpis bezposredniego przelozonego pracownika)




