Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ko$cierzyna nadanego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Koscierzyna Nr 0050.85.2015 z dnia 30 czerwca 2015r.

STANOWISKOWA KARTA PRACY

1 IMIE | NAZWISKO
2. STANOWISKO
3. WYDZIAL
4. WYMAGANE WYKSZTALCENIE POSIADANE WYKSZTALCENIE
Wyksztatcenie Srednie, wyzsze
ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
5. Bezpo$redni przetozony
Przetozony wyzszego stopnia
Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego. Wszystkie
sprawy z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegoinymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego. Od kazdej decyzji
bezpo$redniego przetozonego mozna sie odwotaé do przetozonego wyzszego stopnia.
ZASADY ZASTEPSTWA ZGODNIE Z PLANEM ZASTEPSTW NA STANOWISKU PRACY
6. Osoba na stanowisku zastepuje
Osoba na stanowisku jest zastepowana przez
7. OBOWIAZKI PRACOWNIKA OGOLNE
1. ZnajomosSC i przestrzeganie przepisow prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych
(uchwat Rady Miasta, Zarzadzen Burmistrza, instrukcji, regulaminéw itp.), ustalonego
w Urzedzie Miasta porzadku oraz ogoinie obowigzujacych norm etycznych.
2. Wykonywanie pracy sumiennie i starannie oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonego,
ktore dotyczq pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
i uUmowa o prace.
3. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz  przepisow
przeciwpozarowych.
4. Przestrzeganie przepiséw dotyczacych informacji niejawnych (Dz. U. z 2010r. Nr 182
poz.1228 pdzn. zm.) oraz o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1182
z pozn. zm.).
5. Ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu Miasta Koscierzyna w kontaktach
zewnetrznych.
6. Dbatos¢ o powierzone do uzytku urzadzenia i sprzet stanowigcy majatek Urzedu.
7. Ustawiczne podnoszenie swoich kwalifikacii.
8. OBOWIAZKI PRACOWNIKA SZCZEGOLOWE

Okresli¢ bardzo szczegétowo




9. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

Do uprawnien pracownika nalezy:
1. Podejmowanie decyzji w zakresie wynikajacym z upowaznien i petnomocnictw

udzielonych przez Burmistrza Miasta Ko$cierzyna.

2. Podpisywanie decyzji administracyjnych zgodnie z udzielonym upowaznieniem
Burmistrza Miasta Koscierzyna.

3. Podpisywanie dokumentow zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow
w szczegblnosci:
e opracowanych informaciji, analiz i materiatow,
e pism wewnetrznych w ramach posiadanych petnomocnictw lub upowaznien

udzielonych przez przetozonego,
4. Parafowanie pism przygotowanych do podpisu przetozonego.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Prawidtowa, rzetelna i terminowa realizacja powierzonych zadan.

2. Skutki wynikajace z przepiséw bhp i ppoz., oraz ustalonego w Urzedzie porzadku.

3. Terminowe i rzetelne opracowanie dokumentow sprawozdawczych, analitycznych
i informacyjnych.

4. Tres¢ podpisywanej korespondenciji zgodnie z przyznanymi uprawnieniami.

5. W przypadku nieprzestrzegania przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
mogq mie¢ zastosowanie zapisy art. 108 Kodeksu pracy.

Niniejszym zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy stuzbowej rozumianej jako informacji uzyskanej w zwiazku z wykonywana
praca, ktérej ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, w tym tajemnicy ustawowo chronione;.

Stwierdzam ponadto, ze ponosze osobista odpowiedzialno$¢ za wykonywane przez siebie czynnosci oraz ich wiasciwe
wypetnianie w granicach ustalonych kompetenciji.

Przyjmuje do stosowania Bezpo$redni Przetozony

(data i podpis)




