Zatacznik nr 7

do Systemu zatrudniania
pracownikow na stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy
i Miasta Lubraniec

ZAKRES CZYNNOSCI

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubrancu ustalonego
Zarzadzeniem Nr 17/2013 Burmistrza Lubranca z dnia 15 marca 2013 roku z p6zniejszymi
zmianami

ustalam

zakres zadan, uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnos$ci dla vuvevevivsninieieieniniiiniannns -
inspektora ds. BHP "

I. CEL STANOWISKA
Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych.

II. ZAKRES ZADAN

1. Organizowanie i prowadzenie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Ocena ryzyka zawodowego.

3. Udzielanie zakltadom budzetowym i jednostkom organizacyjnym gminy pomocy przy

wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

4. Dokonywanie ocen stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadach i jednostkach
organizacyjnych gminy i przedkladanie ich burmistrzowi,

5. Przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6. Przedstawianie burmistrzowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

7. Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoscei tych wypadkow oraz zachowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

8. Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego, Burmistrza
i Sekretarza Gminy.

9. Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju w czasie pokoju oraz obrony cywilnej i sytuacji
kryzysowej.

10. Stanowisko pracy przy oznakowaniu pism uzywa symbolu BHP.

1. ZAKRES ZADAN WSPOLNYCH Z REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy.
Wykonywanie zadan z zakresu promocji gminy.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu.

Wspoldzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego.

Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowe;j.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych realizacji
zadan.

7. Ochrona danych i informacji i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie
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przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji niejawnych.

o0

Realizacja zadan z zakresu obronnoscei, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
natozonych na gming.
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IV.

Zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy urzedu, a w szczegdlnosci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowe;j.

Wspolpraca z radgq miejska i jej komisjami w zakresie zapewnienia im niezbednych

informacji shuzacych realizacji zadan samorzadu gminy.

Udzial w realizacji inicjatyw i zadan zwigzanych z cztonkostwem w Unii Europejskiej.
Prowadzenie i realizowanie terminowo sprawozdawczosci statystyczne;.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji i egzekucji sgdowe;.

Przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego zgodnie
z instrukcja w sprawie organizacji dzialania archiwow zaktadowych.

Pobor optaty skarbowej w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
Przygotowywanie na biezaco informacji dotyczacych zakresu ich dzialania, ktore winny by¢
zamieszczane na gminnej stronie internetowej i w biuletynie informacji publicznej oraz
przekazywanie ich administratorowi podmiotowej strony BIP.

Udostepnianie informacji w sprawach publicznych na zasadach i w trybie okre$lonych
w ustawie o dostepie do informacji publiczne;j.

Podejmowanie dzialan o pozyskanie $Srodkéw pozabudzetowych, w tym sporzgdzanie
wnioskow o dofinansowanie, wedtug wlasciwosci referatow i stanowisk.

Obstuga funduszu soteckiego.

Gospodarowanie $rodkami budzetowymi gminy zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
ustawa — prawo zamdwien publicznych i aktami wewnetrznymi.

Uczestniczenie w naradach pracowniczych i realizacja ustalen z narad.

Tworzenie i aktualizowanie katalogu kart ustug.

ZAKRES UPRAWNIEN

Uprawnienia pracownika samorzadowego okresla ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Regulamin pracy.

W kwestiach nieuregulowanych w w/w ustawie majg zastosowanie przepisy ustawy

z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy.

V. ZAKRES OBOWIAZKOW
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Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Obowiazki pracownika samorzadowego okreéla ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz Regulamin pracy.

Znajomos¢ i przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzgdzie gminnym.
Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29 .09.1986 r. - Prawo o aktach stanu
cywilnego.

Znajomos¢ i1 przestrzeganie przepisoéw ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego.

Znajomos¢ i przestrzeganie przepisoOw ustawy z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny.
Znajomos¢ przepisow zawartych w ustawie z dnia 26.06. 1974 r. Kodeks pracy.

Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
i ustawy z dnia 06.09.2001 roku o doste¢pie do informacji publiczne;.

Znajomos¢ 1 wlasciwe stosowanie ustawy z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.

Znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy i Statutu Gminy.



VL. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
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Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow
stuzbowych.

. Odpowiada za zabezpieczenie przechowywanych dokumentdw i pieczgci.
. Odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych.
. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa 1 materialng okresla ustawa zdnia 26.06.1974 r. Kodeks

pracy oraz Regulamin pracy.

. Odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie informacji niejawnych okresla ustawa z dnia 06.06.1997 r.

Kodeks karny.

. Odpowiedzialnos¢ karna w zakresie ochrony danych osobowych okresla ustawa z dnia 29.08.1997 r.

o ochronie danych osobowych.

. Odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepnienia informacji publicznej okresla ustawa z dnia

06.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy skarbowej okresla ustawa z dnia 29.08.1997 r.
Ordynacja podatkowa. E

Odpowiedzialnos¢ majatkowa za razace naruszenie prawa okresla ustawa z dnia 20.01.2011 r.
o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych.

10. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okresla ustawa z dnia

17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

11. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamodwien publicznych.
12. Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 16.11.2006 r. o oplacie skarbowej oraz przepisow

wykonawczych.

VIL. PODLEGLOSC SEUZBOWA

Pracownik podlega bezposrednio Zastepcy Burmistrza Lubranca.

Powyzszy zakres otrzymatam/tem, ktory
przyjmuje do wiadomoscei i stosowania
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