ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
Pani Annie Majewskiej
zatrudnionej na stanowisku Kierownika Biura ds. Kadr i BHP oraz Specjalisty ds. BHP
w Starostwie Powiatowym w Lipnie
Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lipnie powierzam Panu/Pani
nastepujgce obowigzki:

I.  Ogdlne obowigzki pracownika:

1. Podstawowe obowiazki Pana/Pani, jako pracownika samorzadowego regulujg
przepisy Rozdziatu 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych 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 przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych
problemach,

3) przestrzegania ustalonego w zaktadzie porzadku,

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

5) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej przy  wykonywaniu  czynnosci
kancelaryjnych, ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt, a takze terminowej
archiwizacji dokumentacji spraw zakoriczonych 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.  Szczegdétowe obowigzki pracownika:

1. Wyznaczam Panu/Pani nastgpujace obowiazki, wynikajace z zakresu zadan okreslonego dla
powierzonego stanowiska pracy:
1) prowadzenie dziatalnosci przyporzadkowanej przepisami prawa do wiasciwoéci
Starosty,
2) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organéw Powiatu,

3) realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady i Zarzadu,

4) wspétuczestniczenie w opracowywaniu przez Wydziat Rozwoju, Promogji, Kultury,
Sportu i Turystyki zamierzen inwestycyjnych i rozwojowych Powiatu w zakresie zadari
komérki organizacyjnej,

5) wspdtpraca z Wydzialem Rozwoju, Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki w
pozyskiwaniu  Srodkéw  pozabudzetowych i  przygotowywaniu  stosownej
dokumentacji w zakresie zadarn komdérki organizacyjne;j,

6) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,
Wieloletniej Prognozy Finansowej i planéw finansowych komérek organizacyjnych,

7) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz
parlamentarzystéw,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji w sprawach

indywidualnych oraz wykonywanie zadank wynikajacych w przepiséw o postepowaniu
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9) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych oraz
podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia pracy Starostwa,

10) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji zgodnie z przyjetym trybem,

11) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
dla potrzeb Rady, Zarzgdu i Starosty,

12) udzielanie informacji i pomocy radnym w wypetnianiu ich obowigzkéw,

13) wykonywanie zadar wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwier publicznych,

14) wspotpraca z powiatowym centrum zarzadzania kryzysowego w realizacji zadan
zwigzanych ze zwalczaniem skutkow klesk zywiotowych oraz organizacji akcji
kurierskiej, obrony cywilnej izadan wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej,

~15) wspétdziatanie w sprawach udostepniania informacji publicznej,

16) nadz6r nad tworzeniem, przetwarzaniem i udostgpnianiem danych ze zbioréw
danych osobowych prowadzonych w komdérce organizacyjnej,

17) udzielanie informacji w zakresie zadan komérki organizacyjnej, udzielenie informacji
do prasy oraz przekazywanie informacji na strong internetowg Powiatu Wydziatowi
Rozwoju, Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki,

18) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami
okreélonymi przez Zarzad i Starostg,

19) kierowanie cafoksztattem pracy komérki organizacyjnej, zapewnienie wiasciwej
organizacji pracy podlegtych pracownikéw oraz nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikéw postanowier regulaminu pracy Starostwa, przepiséw bezpieczerstwa i
higieny pracy oraz przeciwpozarowych, przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
o ochronie danych osobowych, Kodeksu Etyki i innych aktow wewnetrznych,

20) ustalanie zakreséw czynnosci podlegtym pracownikom oraz udzielanie im urlopow
wypoczynkowych,

21) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

22) prowadzenie spraw kadrowych

23) stuzba bezpieczerstwa i higieny pracy s Starostwie i jednostkach podlegtych

24) przeprowadzanie kontroli warunkéw  oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk
pracy, na ktdrych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia,
miodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowg, W tym
pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce pracg na innej podstawie niz
stosunek pracy w zakfadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

25) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

26) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigc
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy,

27) udziat w opracowywaniu planow dotyczacych modernizacji i rozwoju zaktadu pracy

oraz przedstawienie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan

techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenistwa i higieny
pracy,

udziat w ocenie zatozer i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo

jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych

uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zafozeniach i

dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych

obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia

pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzend majgcych wptyw na warunki

Ay T heznieczeRstwn fracownikow

28

~—

29

~—



30) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesorach produkcyjnych.

31) przedstawienie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

32) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogéinych
dotyczacych bezpieczernstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

33) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa
i higieny pracy na poszczegdinych stanowiskach pracy.
34) udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz

w opracowywaniu whnioskow wynikajgcych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowann na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskéw.

35) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczeAstwa
i higieny pracy.

36) udziat w  dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze  sie
z wykonywang pracj.

37) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktdrych
wystgpujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz
doboru najwtasciwszych érodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej.

38) wspbtpraca z wiasciwymi  komdrkami organizacyjnymi  lub  osobami,
w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu
szkoleri w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikdw.

39) wspdtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w érodowisku pracy, w zakresie organizowani tych badan
i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami.

40) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w  systemie paristwowego monitoringu
$rodowiska, okre$lonego w odrebnych przepisach.

41) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badari lekarskich
pracownikdéw.

42) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, atakze w
pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych siu problematyka bezpieczerstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

43) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

44) wykonywanie innych prac wynikajgcych z zadan biura zleconych przez Staroste.

2. Znajomos¢ obowiazujacych przepiséw, w szczegdlnosci:
1) ustawy zdnia 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 postgpowania administracyjnego,
4) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych,
6) przepisdw szczegdlnych regulujgcych zakres zadan na zajmowanym stanowisku.
7)



lll.  Uprawnienia pracownika:

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

2. W zakresie wykonywania obowigzkéw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci
przystuguja Panu/Pani uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wiasciwych warunkow
pracy oraz zaopatrzenie w niezbedne urzadzenia biurowe oraz materiaty
kancelaryjne. ‘

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

IV. Zasady odpowiedzialnosci pracownika:

W ramach przydzielonych zada oraz powierzonego mienia ponosi Pan/Pani
odpowiedzialno$¢:

1) majgtkowa, wynikajgcq z ustawy z dnia 20 stycznia 2011 r. w sprawie
odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie
prawa,

2) stuzbowa, wynikajaca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

3) cywilnoprawna, wynikajacg z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

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

Podpis '/bezpoér edniegp
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(data i podpis kierawnika

Przyjatem/Przyjetam do wiadomosci i stosowania:

(data i podpis pracownika)

przetozonego:~



