Z A K R E S    C Z Y N N O Ś C I

Pan(i) …………………………………zatrudniony(a) na stanowisku młodszego referenta  w Wydziale Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego                        w Zambrowie


Na podstawie § 14 i § 17 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zambrowie uchwalonego Uchwałą IV/33/07 Rady Powiatu Zambrowskiego z dnia 30 stycznia 2007 r. ustalam Panu(i) zakres czynności:

I. Zakres ogólnych obowiązków pracownika

1. podstawowe obowiązki Pani(a) jako pracownika samorządowego regulują przepisy art. 15 – 19 ustawy z dnia 22.03.1990 r o pracownikach samorządowych ( tj. Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm. )oraz odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy,

2. do wspólnych zadań należy:

· wykonywanie zadań wynikających z ustawy  o zamówieniach publicznych.

3. Ponadto pracownik obowiązany jest:

· rzetelnie i efektywnie  wykonywać przydzielone obowiązki oraz prace

     powierzone,

· informować przełożonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniałych problemów,

-    przestrzegać ustalonego w zakładzie pracy porządku,

-    przestrzegać przepisów BHP oraz przepisów p.poż.,

· należycie dbać o mienie zakładu tj. miejsce pracy, powierzony sprzęt, narzędzia pracy, materiały itp.,

· kształtować właściwą atmosferę w miejscu pracy,

II. Zakres szczegółowych obowiązków pracownika na zajmowanym stanowisku pracy:

Obowiązki Pani(a) wynikające z zakresu czynności stanowiska pracy są następujące:

1) prowadzenie spraw związanych z rejestracją pojazdów, wydawaniem: dowodów rejestracyjnych, zalegalizowanych tablic rejestracyjnych,  nalepek kontrolnych o ile są wymagane,

2) prowadzenie spraw związanych z czasową rejestracją pojazdów, wydawaniem pozwoleń czasowych oraz zalegalizowanych tymczasowych tablic rejestracyjnych,
3) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym zastrzeżeń o szczególnych warunkach określonych przepisami prawa, od których zależy używanie pojazdu,
4) dokonywanie wpisów w karcie pojazdu o nabyciu  pojazdu oraz zmian danych w dowodzie rejestracyjnym,
5) wyrejestrowywanie pojazdu w przypadku zniszczenia (kasacja) pojazdu, kradzieży pojazdu, wywozu pojazdu z kraju, jeżeli pojazd został zarejestrowany lub zbyty za granicę,
6) kierowanie pojazdów na dodatkowe badania technicznego w razie uzasadnionego przypuszczenia, że zagrażają bezpieczeństwu ruchu lub naruszają wymagania ochrony środowiska,
7) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny uzasadniającej jego zatrzymanie,
8) wydawanie kart pojazdów dla pojazdów sprowadzanych z zagranicy i tam zarejestrowanych,
9) zwracanie dowodu rejestracyjnego (pozwolenia czasowego) po ustaniu przyczyny uzasadniającej jego zatrzymanie,
10) przyjmowanie zgłoszeń od właścicieli pojazdów samochodowych, ciągników rolniczych, motorowerów i przyczep o zmianie właściciela pojazdu,
11) sporządzanie raportów dziennych,
12) wykonywanie zadań obronnych i obrony cywilnej,
13)wykonywanie innych zadań zleconych przez  bezpośredniego przełożonego

      i Starostę.

Wykonując swoje obowiązki będzie Pan(i) współpracować z ………………………………………….. i powinien(na) być Pan(i) przygotowan(y)a do zastępstwa w czasie jej nieobecności.       
III. Uprawnienia pracownika

1. Podstawowe uprawnienia Pana(i) jako pracownika samorządowego regulują przepisy art. 20-23 ustawy o pracownikach samorządowych oraz odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.

2. W czasie wykonywania obowiązków określonych w niniejszym zakresie czynności ma Pan(i) uprawnienia związane z zapewnieniem właściwych warunków pracy i zaopatrzenie w niezbędne maszyny, urządzenia biurowe oraz materiały kancelaryjne.

3. W celu zapewnienia pogłębienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych zapewnia się:

· możliwość udziału w szkoleniach i kursach,

· niezbędną lekturę fachową i akty normatywne regulujące sprawy związane z organizacją i funkcjonowaniem powiatu.

IV. Zasady odpowiedzialności pracownika:

Odpowiada Pan(i) za całokształt spraw należących do Pana(i) obowiązków                  oraz powierzone mienie i ponosi odpowiedzialność:
· porządkową lub dyscyplinarną za naruszenie obowiązków,

· majątkową za wyrządzone szkody,

· karną za naruszenie tajemnicy państwowej i służbowej oraz ochrony danych osobowych.

Niniejszy zakres czynności przyjmuję do wiadomości i realizacji.

Zambrów, ……………………..                                ……………………………

                                                                                                                                   (  Podpis pracownika    ) 
