ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
Pani Wandy Anny Szychulskiej
zatrudnionej na stanowisku podinspektora ds. obstugi PZON
w Starostwie Powiatowym w Lipnie

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lipnie powierzam Pani
nastepujace obowigzki:

I.  Ogdlne obowigzki pracownika:

1. Podstawowe obowigzki Pana/Pani, jako pracownika samorzgdowego regulujg
przepisy Rozdziatu 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1964 r. Kodeks pracy,

2. Dodatkowo jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana do:

1) rzetelnego i efektywnego wykonywania przydzielonych obowigzkéw oraz
powierzonych prac,

2) informowania przefozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych
problemach,

3) przestrzegania ustalonego w zaktadzie porzadku,

4) przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw p.poz.,

5) przestrzegania instrukcji  kancelaryjnej przy  wykonywaniu  czynnosci
kancelaryjnych, ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt, a takie terminowe;j
archiwizacji dokumentacji spraw zakonczonych i przekazywania do archiwum
zaktadowego,

6) nalezytej dbatosci o mienie zaktadu pracy, tj. miejsce pracy, powierzony sprzet,
narzedzia pracy, materiaty itp.,

7) ksztattowanie wiasciwej atmosfery w miejscu pracy.

Il.  Szczegoétowe obowigzki pracownika:

1. Wyznaczam Panu/Pani nastepujgce obowigzki, wynikajagce z zakresu zadan
okreslonego dla powierzonego stanowiska pracy:

1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskdw o ustalenie niepetnosprawnosci,
stopnia niepetnosprawnosci, o wskazaniach do ulg i uprawnien, o wydanie
legitymacji osoby niepetnosprawnej, o wydanie karty parkingowej

2) obstuga interesantéw: wydawanie drukéw i udzielanie informaciji,

3) prowadzenie dziennika korespondencyjnego i rejestréw spraw,

4) przygotowywanie zawiadomien o posiedzeniu sktadu orzekajacego,

5) przygotowywanie i wydawanie legitymacji osoby niepetnosprawnej,

6) przygotowywanie i wydawanie orzeczen,



7) przygotowywanie i wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym i
placowkom zajmujgcym sie opieka, rehabilitacjg lub edukacja oséb z
niepetnosprawnoscig,

8) protokotowanie posiedzen sktadow orzekajgcych,

9) prowadzenie systemu Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Oséb
Niepetnosprawnych - EKSMOoN,

10) sporzadzanie stosownych analiz, sprawozdan, meldunkow, zestawien,

11) przechowywanie dokumentacji oséb orzekanych,

12) przygotowywanie i wysytanie korespondenciji,

13) przyjmowanie odwotan i odsytanie akt sprawy do Wojewddzkiego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego a nie wynikajacych
z powyzszego zakresu zadan.

Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw, w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

4) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

6) przepisow szczegdlnych regulujgcych zakres zadan na zajmowanym stanowisku.

Ill.  Uprawnienia pracownika:

1.

Podstawowe uprawnienia Pana/Pani jako pracownika regulujg przepisy Rozdziatu
4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1964 r. Kodeks pracy.

W zakresie wykonywania obowigzkéw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci
przystugujg Panu/Pani uprawnienia zwigzane z zapewnieniem witasciwych warunkéw
pracy oraz zaopatrzenie w niezbedne urzadzenia biurowe oraz materiaty
kancelaryjne.

W celu zapewnienia pogtebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
przystuguje Panu/Pani mozliwos¢ udziatu w szkoleniach i kursach oraz niezbedng
literature fachowa.

IV.  Zasady odpowiedzialnosci pracownika:

W ramach przydzielonych zadan oraz powierzonego mienia ponosi Pan/Pani odpowiedzialnos¢:

1)

2)

3)

majgtkowg, wynikajgca z ustawy z dnia 20 stycznia 2011 r. w sprawie
odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie
prawa,

stuzbowgq, wynikajacg z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

cywilnoprawng, wynikajacq z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,




4) karng wynikajgcg z wynikajacg z ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny oraz
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Podpis bezposredniego przetozonego:
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(data i podpis kierowhika komorki organizacyjnej)

Przyjetam do wiadomosci i stosowania:

(data i podpis pracownika)



