Zakacznik do Zarzadzenia Nr 483/2015 Prezydenta Miasta Tarnobrzega z dnia 31.12.2015 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowiska urze¢dnicze lub wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta Tarnobrzeg

Wzor Zalacznik Nr 3 do procedury
Nazwa jednostki organizacyjnej: KARTA
Urzad Miasta Tarnobrzega zadan stanowiska pracy
= Nazwa komorki organizacyjnej( Wydz., Biuro, St.samodzielne) :
o4 I T T P PP PPPRt Symbol:
2 ‘S| Nazwa stanowiska:  stanowisko ds. ......................... Symbol
8 % Stanowiska:
»| Zalezno$¢ stuzbowa : Symbol
© Naczelnik Wydziatu ................... Stanowiska:

Imi¢ i nazwisko pracownika:

Dane
0 pracowniku:

CZESC OGOLNA
1. Ogolny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika.

1. Dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.
Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

4. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania.

5. Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

6. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami.

7. Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

8. Stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

9. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

10. Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow i instrukcji bhp i p. poz.

11. Przestrzeganie zasad etycznych wynikajacych z Kodeksu etyki.

12. Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy wykonanie przydzielonych zadan.

13. Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw i ewentualnie
o napotkanych trudnosciach.

14. Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
2. Zakres uprawnien.

Podstawowe uprawnienia pracownika okre$laja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz Kodeksu pracy.
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11.CZESC SZCZEGOLOWA

1. Szczegolowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci.
Do szczegdtowego zakresu zadan, obowiazkoéw i odpowiedzialnosci na
StanNOWISKU dS. tiviereiinieneiininnieecincnnes nalezy:

1. Znajomos¢ przepiséw prawnych okreslajacych tryb i zasady
prowadzenia przydzielonych karta zadan spraw, a w szczegdlnosci:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, Instrukcji
kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt, Instrukcji
archiwalnej, Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu pracy oraz ................ ( wymienié przepisy prawne
dotyczace prowadzonych spraw na danym stanowisku).

2. Biezace $ledzenie, zapoznawanie si¢ i gromadzenie nowo
ukazujacych si¢ aktow prawnych dotyczacych prowadzonych

spraw.

3. Zalatwianie spraw terminowo 1 zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawa.

Przejawianie troski o ochrong¢ mienia Urzedu.

Zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong

modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub

wykorzystaniem przez osoby nie uprawnione informacji
zawierajacych dane osobowe.

6. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych doraznie przez
Prezydenta Miasta, ZastgpcoOw Prezydenta, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta, Naczelnika Wydziahu.

7. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji archiwalnej do
archiwum zaktadowego.

8. Wspoldziatanie ze wszystkimi stanowiskami w  Urzedzie

S

w zakresie petnej realizacji zadan.

9. Prowadzenie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
teczek spraw jak w zalaczniku nr 1 do niniejszej karty zadan.

10. Obsluga elektronicznego  systemu  obiegu  dokumentéw
»EDICTA”.

11. Zastepstwo.

* - Rodzaj odpowiedzialnosci:
e W —wykonanie,
e N —nadzér,
e K -kontrola
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2 =

-
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Zatwierdzam zadania stanowiska pracy:

Sekretarz Miasta Bezposredni przetozony Prezydent Miasta

Potwierdzam przyjgcie do wiadomosci 1 przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan.

Tarnobrzeg, dnia.....cccvcevceviiiiieiceees e
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Zalacznik nr 1 do karty zadan

Wykaz teczek na stanowisku ds. ....ccovvviniiiiiniiiiiiiiiiniiiinniennnns
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