ZARZADZENIE Nr 120. .. 2012

STAROSTY ZGIERSKIEGO
z dnia .. 4.. stycznia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego wzoru zakresu czynnos$ci pracownikow obowigzujgcego
w Starostwie Powiatowym w Zgierzu

Na podstawie art.7 pkt. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam jednolity wzor zakresu czynnosci pracownikéw obowiazujacy w Starostwie

Powiatowym w Zgierzu.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Zgierskiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZAKRES CZYNNOSCI

PRACOWNIKA STAROSTWA POWIATOWEGO W ZGIERZU

Nazwa komorki organizacyjne;j -
Nazwa stanowiska pracy -

Obsada stanowiska =

I. Zakres zadan i obowiazkow :

1. Wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przetozonych
wszystkich czynno$ci i obowiazkoéw okreslonych nizej, w miar¢ potrzeby
pomaganie pozostatym pracownikom wydzialu, a takze wykonywanie innych
czynnosci na polecenie przetozonych.

Pozostate punkty zgodnie z merytorycznym zakresem zadan komorki.

II. Zakres uprawnien i upowaznien

III. Obowiazek zastepowania stanowisk

Nalezy wskazac stanowisko pracownika zastepowanego oraz wedtug potrzeb

ustalonych przez Sekretarza Powiatu/ Naczelnika wydzialu

I1V. Zakres odpowiedzialnosci

1. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za zgodne z prawem 1 stanem faktycznym
wykonywanie powierzonych zadan i obowiazkow, a takze za nieprzestrzeganie
ustalonego porzadku, Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu pracy Starostwa,
przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Jest obowiazany i odpowiada za wilasciwe zabezpieczenie dokumentacji i zbiorow
danych osobowych przed dostgpem osdb nieupowaznionych.

3. Jest zobowigzany do zachowania tajemnicy stuzbowej, tak w trakcie wykonywania

obowigzkdw stuzbowych, w czasie zatrudnienia jak i po jego ustaniu.



(podpis Sekretarza Powiatu/Naczelnika wydziatu) (podpis Starosty)

Potwierdzenie przyjecia zakresu czynnosci

do wiadomosci i stosowania:

(data i podpis pracownika)



