ZAKRES   CZYNNOŚCI

Pani/a ............................................... zatrudnionej/go na stanowisku podinspektora w Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Zambrowie.


Na podstawie § 14, 15 i 23 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zambrowie uchwalonego Uchwałą Nr IV/33/07 Rady Powiatu Zambrowskiego z dnia 30 stycznia 2007 roku ustalam Pani zakres czynności:

I.  Zakres ogólnych obowiązków pracownika:

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

2) ponadto pracownik obowiązany jest:

· rzetelnie i efektywnie wykonywać przydzielone obowiązki oraz prace powierzone,

· informować przełożonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniałych problemach,

· 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

· pogłębiać wiedzę i podnosić kwalifikacje zawodowe

II. Zakres szczegółowych obowiązków pracownika na zajmowanym stanowisku pracy:
1) Udzielanie   porad   prawnych   i   wydawanie   opinii   prawnych   dotyczących    interpretacji  i stosowania prawa,

2) Wydawanie   opinii   w  zakresie  zawierania  umów pod względem ich zgodności z prawem,

3) Stawanie w obronie interesów Starostwa przed sądami powszechnymi i innymi organami,

4) Wykonywanie   zastępstwa   procesowego   w   sprawach   dotyczących   działania   Powiatu  i Zarządu,

5) Opiniowanie projektów decyzji administracyjnych wydawanych przez komórki organizacyjne Starostwa,

6) Opiniowanie projektów aktów prawnych Rady, Zarządu i Starosty,

7) Udział w negocjowaniu warunków umów i porozumień zawieranych przez Powiat oraz opiniowanie projektów tych umów i porozumień,

8) Prowadzenie zbioru porozumień dotyczących spraw powierzonych innym jednostkom i przejętych od jednostek samorządowych,

9) Prowadzenie ewidencji wniosków w sprawach zmiany przepisów prawnych,

10) Współpraca z  wydziałami Starostwa w zakresie stosowania przepisów prawa,

11) Prowadzenie zbiorów aktów  normatywnych oraz informowanie komórek organizacyjnych Starostwa o nowowydanych aktach prawnych,

12) Załatwianie skarg i wniosków, prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków oraz opracowywanie analiz i sprawozdań w tym zakresie,

13) Nadzór  nad  realizacją zamówień na dostawy, roboty budowlane i usługi zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie określonym odrębnym zarządzeniem Starosty,
14) Prowadzenie zbioru i rejestru przepisów prawnych wydawanych przez Starostę,
15) Zapewnienie obsługi prawnej dla wypełniania zadań Powiatowego Rzecznika Konsumentów,

16) Wykonywanie zadań obronnych i z zakresu obrony cywilnej,

17) Wykonywanie innych zadań powierzonych przez Sekretarza Powiatu lub Starostę.

Wykonując   swoje   obowiązki    będzie   Pani   współpracować    z    Panią   ...................................................  i  zastępować ją w czasie jej nieobecności.

III. Uprawnienia pracownika.

Podstawowe  uprawnienia  jako  pracownika  samorządowego  regulują  przepisy  art. 20 – 23 ustawy o pracownikach samorządowych oraz odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.

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

2) W celu zapewnienia Pani 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   Pani za  całokształt   spraw   należących   do Pani obowiązków oraz powierzone mienie i ponosi odpowiedzialność:

1) porządkową lub dyscyplinarną za naruszenie obowiązków,

2) majątkową za wyrządzone szkody,

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

                                                                               ………………………………………

                                                                                                                 (podpis pracodawcy)
Niniejszy zakres czynności przyjmuję do wiadomości i realizacji

Zambrów, dnia ........................





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











(podpis pracownika)
PAGE  
3

