KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko: Grazyna Jalocha

Stanowisko: Naczelnik Wydzialu Administracyjnego
I. | Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 5-letni staz pracy,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

Umiejetnosci i zdolnosci :

1) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetnos¢ Scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywnos¢ w dzialaniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) biegla znajomos$¢ obshugi komputera,

6) umiejetnos¢ wspotpracy, komunikatywno$é,

7) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé¢, obowigzkowo$é, terminowosé.

III.

Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowiazujacych w Urzedzie Miasta oraz

przepisow zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

dokument6éw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowanie uprzejmodci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspdlpracownikami;

5) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, o ochronie informaciji

niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej oraz przepiséw o zamdwieniach

publicznych;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacego regulaminu pracy oraz przepiséw

bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

9) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej i przeprowadzanie udokumentowane;j
analizy ryzyka wystepujacego w zakresie dziatania Wydziatu;

10) kierowanie pracg Wydziatu, programowanie jego dziatalnosci oraz zapewnienie zgodnej
z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadan nalezgcych do wasciwosei
Wydziatu;

11) zapewnienie biezacego nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan przez pracownikow,
kontrolowanie = jakosci  wykonywanej  pracy, koordynowanie  racjonalnego

korzystywania czasu pracy pracownikéw, dokonywanie ich ocen i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawach;

12) dokonywame szczegblowego podzialu czynnoéci, uprawnien i obowigzkow w formie kart
stanow1skowych dla pracownikéw oraz biezaca ich aktualizacja w uzgodnieniu
z Sekretarzem Miasta;

13) zapewnienie prawidlowej obslugi interesantéw w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej nalezacych do wlasciwosci Wydziatu,




14) biezace monitorowanie 1 zapoznawanie pracownikow z aktualnie obowigzujgcymi aktami
prawa oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolen wewnetrznych oraz wnioskowanie
do Sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownikéw na szkolenia zgodnie
z potrzebami Wydziatu;

15) prowadzenie biezgcej dokumentacji zwigzanej z praca Wydzialu zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalng oraz nadzér
nad przygotowywaniem i przekazywaniem akt Wydziatu do archiwum zaktadowego;

16) dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu;

17) skiadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Sekretarzowi Miasta;

18) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta oraz projektéw finansowych
w czgsei dotyczacej dziatania Wydziatu i wykonywanie planéw wydatkéw w granicach
okreslonych przez budzet;

19) przygotowywania projektow zarzadzen Burmistrza, uchwat Rady oraz innych opracowan
wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, w zakresie nalezagcym do wlasciwosci
Wydziaty;

20) uczestnictwo w pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych zadaf,

zgodnie z dyspozycjg Burmistrza;

21) wspolpraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych w zakresie realizacji

zadan obronnych, w tym realizacji zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Miasta, zadaf ochrony ludnodci i obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego;

22) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz
wynikajgcych z przepiséw prawa pozostajacych w zakresie wlasciwosci Wydziahu.

Ponadto w szczegdlnosci:

1. Organizowanie, nadzorowanie, koordynowanie i kontrolowanie wykonywanych zadan

nalezacych do wiasciwosci Wydziahu.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu w tym w szczegélnosci:

1) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw;

2) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem,
awansowaniem, nagradzaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu;

3) ewidencji urlopowej;

4) ewidencji czasu pracy;

5) ewidencji badan profilaktycznych.

3. Opracowywanie projektéw kart wymagan stanowiskowych dla naczelnikéw wydziatow,

kierownikow biur oraz samodzielnych stanowisk w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownikéw Urzedu.

5. Wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac interwencyjnych,

robot publicznych i stazy absolwenckich.

Wykonywanie zadan w zakresie organizowania szkolen, kurséw itp.

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, czasu pracy, w tym rozliczanie wyjsé

prywatnych 1 godzin nadpracowanych.

8. Organizowanie odpracowania czasu pracy wynikajacego z wyj$¢ prywatnych

pracownikow.

0. Koordynacja planu urlopéw oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ich ewidencja.

10. Wykonywanie zadan z zakresu organizacji stuzby przygotowawczej.

11. Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem konkurencyjnego naboru na

olne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta.

12. Przygotowywanie dokumentacji emerytalno - rentowe;j.

13. Wspéldziatanie z Wydzialem Finansowym w zakresie realizacji regulaminowych zadan

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14. Nadzér nad prowadzeniem Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

15. Sporzadzanie sprawozdan dla GUS dotyczacych zatrudnienia i czasu pracy.
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16. Prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia w Urzedzie wlasciwych warunkéw pracy:

1) zapewnienie stuzby BHP i p. poz. oraz profilaktycznej opieki zdrowotnej;

2) prowadzenie, przy udziale shuzby BHP i p. poz. systematycznej kontroli warunkéw
pracy i przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepiséw BHP oraz sporzadzanie
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, biezace informowanie
Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach i wnioskowanie o ich usuniecie;

3) inicjowanie poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) zapewnienie pracownikom Urzedu $rodkéw higieny osobistej;

5) urzadzanie miejsc pracy zgodnie z obowigzujagcymi normami.

17. Nadzér nad prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem Urzedu,
biezgcymi remontami i konserwacja pomieszczen oraz ich wyposazeniem.

18. Nadz6r nad prowadzeniem spraw z zakresu zaopatrzenia materialowo - technicznego
Urzedu (zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych).

19. Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w budynku i jego najblizszym otoczeniu.

20. Gospodarowanie lokalami biurowymi w siedzibie Urzedu.

21. Nadzor nad zabezpieczeniem wyposazenia budynku zgodnie z zasadami BHP i p. poz.

22. Nadzor nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem samochodéw

stuzbowych.

23. Nadzér nad prowadzeniem dozoru w budynku Urzedu.

24. Prenumerata czasopism i publikacji niezbednych do wykonywania zadan Urzedu.

25. Nadzér nad rozliczaniem opfat z tytutu energii elektrycznej i rozméw telefonicznych.

26. Nadzor nad realizacjg zadan w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego.

27. Nadzér nad prowadzenie ewidencji ilosciowej i ilo§ciowo - wartodciowej Srodkéw

trwatych bedacych na wyposazeniu Urzedu oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja w Urzedzie praktyk zawodowych dla

uczniéw i studentéw.

29. Opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Urzedu oraz innych aktow prawa
wewngtrznego wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzadowych.

30. Wspdldziatanie z innymi wydziatami w realizacji zadan miasta Lubartowa.

31. Biezgce opracowywanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzial, przy wspolpracy z osobami
upowaznionymi do zamieszczenia materiatdw w BIP i stronie internetowej Miasta.

32. Zastgpowanie w okresie urlopu lub nieobecnosei pracownikéw Wydziah.

IV. | Uprawnienia:
1) podpisywanie pism zgodnie z zakresem obowiazkéw i udzielonymi upowaznieniami;
2) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkéw shuzbowych.

Uzgodniono:

Anna Bielinska — Sekretarz Miasta Data: 1£:10.2016 1. Podpis ... s &
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko:

Stanowisko: Insi)ektor - Archiwista
I. |Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) co najmniej 3-letni staz pracy,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia, :

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

IL

Umiejetnosci i zdolnosci :

1) umieje¢tnos¢ interpretacji i stosowania przepis6w prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetnosc scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywno$¢ w dzialaniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

6) umiejetno$é wspolpracy, komunikatywno$é,

7) odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, obowiazkowosé, terminowoscé.

III.

Obowiazki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta oraz
przepiséw zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z przepisami;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowanie uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

oraz wspoipracownikami;

5) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, o ochronie informaciji

niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej oraz przepiséw o zaméwieniach

publicznych;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcego regulaminu pracy oraz przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

9) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

10) prowadzenie biezacej dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalng oraz przygotowywanie i przekazywanie
akt Wydziahu do archiwum zakladowego;

11) dbalo$¢ o powierzone mienie Urzedu;

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa pozostajgcych w zakresie
wladciwosci Wydziatu.

Ponadto w szczeg6lInosci:

1. Prowadzenie archiwum zakladowego jako archiwista zakladowy w wymiarze /s etatu,
tj| 3 dni w tygodniu (wtorek, $roda, czwartek), m. in.:

1) przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoniczonych z komédrek
organizacyjnych Urzedu na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;




3) wycofywanie akt z ewidencji archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacii
informacji na temat osob, zdarzen czy probleméw;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

8) przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum pafistwowego;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdaf z dzialalnoci archiwum zakladowego
1 stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

10)udzielanie instruktazu komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego
postgpowania z dokumentacja w porozumieniu z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych.

2. Wykonywanie innych czynnosci z zakresu zadan Wydzialu Administracyjnego ustalonych

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, m. in.:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utrzymaniem samochodéw shizbowych
Urzedu Miasta:

a) wydawanie kart drogowych i ich weryfikacja,
b) rozliczanie paliwa,
c) sporzadzanie karty pracy kierowcy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy, w tym rozliczanie wyj$¢ prywatnych
1 godzin nadpracowanych;

3) sporzadzanie planu urlopéw oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ich
ewidencja;

4) sporzadzanie informacji i naliczanie oplat za korzystanie ze $rodowiska z tytulu
wprowadzania gazéw lub pyléw do powietrza z proceséw spalania paliw w silnikach
samochodéw stuzbowych Urzedu;

5) rozliczanie oplat z tytulu energii elektrycznej i rozméw telefonicznych;

6) prowadzenie spraw malej poligrafii i tacznosei;

7) zaopatrzenie materialowo — techniczne Urzedu (zgodnie z ustawa o zaméwieniach
publicznych), a w szczegblnosei:

a) zakup urzadzen, mebli i materialéw biurowych oraz ich wydawanie,

b) zamawianie i realizacja zam6wien pieczeci i stempli urzedowych, prowadzenie
rejestru pieczgci i ich kasowanie,

c) zakup i wydawanie srodkéw czystosci,

d) zakup odziezy ochronnej i roboczej dla pracownikéw obstugi i ich ewidencja;

8) gospodarka lokalami i pomieszczeniami biurowymi;

9) prowadzenie ewidencji ilosciowej i ilosciowo — wartosciowej $rodkéw trwatych
bedacych na wyposazeniu Urzedu oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
ich znakowanie i sporzadzanie spiséw inwentarzowych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem Urzedu, biezacymi
remontami i konserwacjg pomieszczen oraz ich wyposazeniem;

2)prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z praca Wydzialu zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcjg archiwalna;
3)przygotowywanie i przekazywanie akt Wydzialu do archiwum zakladowego zgodnie
z instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja
archiwalng;




14)udziat w szkoleniach, konferencjach, seminariach itp. w celu podnoszenia kwalifikacji
niezbednych w wykonywanej pracy;

15) wspétdziatanie z innymi wydziatami w realizacji zadan Urzedu Miasta Lubartéw;

16) wykonywanie zadai w zakresie ochrony ludnosci, obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego w ramach Wydziatu (Kierownik Statego Dyzuru);

17) zastgpowanie w okresie urlopu lub nieobecnosci naczelnika wydziatu.

IV. | Uprawnienia:
1) podpisywanie pism zgodnie z zakresem obowigzk6éw i udzielonymi upowaznieniami;
2) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkéw stuzbowych.

Uzgodniono:

Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta Data: 19,.10.2016 1. Podpis w ............. /‘w/’?
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KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko:
Stanowisko: Kierowca samochodu stuzbowego

Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie minimum zawodowe,

3) prawo jazdy (minimum) kat. B,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowcy samochodu osobowego,

5) co najmniej 5 letni staz pracy na stanowisku kierowcy samochodu osobowego lub
udokumentowanie posiadania samochodu osobowego przez okres co najmniej 5 lat,

6) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne, przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) nieposzlakowana opinia,

Umiejetnosci i zdolnoSci :

1) umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

3) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, obowigzkowosé, terminowosé,
4) dyspozycyjnos¢ oraz wysoka kultura osobista,

III.

Obowigzki :

1. Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowiazujgcych w Urzedzie Miasta oraz przepiséw
zawartych w aktach prawa wewnetrznego.

Wykonywanie zadant sumiennie, sprawnie i z nalezytg starannoscia.

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p. poz.

Zachowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdipracownikami.

6. Zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

W g 10 D

Ponadto w szczeg6lnosci:

Bezpieczne i bezkolizyjne kierowanie samochodem stuzbowym.

Przestrzeganie przepiséw ruchu drogowego.

Dbanie o powierzony do eksploatacji samochéd stuzbowy.

Poranna obstuga pojazdu ( OC).

Wykonywanie obowiazk6w wynikajacych z instrukeji fabrycznej producenta samochodu. .

Monitorowanie spraw zwigzanych z  przeprowadzaniem napraw gwarancyjnych

i pogwarancyjnych oraz przestrzeganie termindéw przegladéw technicznych.

7. Utrzymywanie pojazdu we wlasciwym stanie technicznym w celu zapewnienia bezpieczenstwa
jazdy.

8. Utrzymywanie samochodu w nalezytym porzadku i czystosci.

9. Zakup paliwa i przestrzeganie norm jego zuzycia.

10. Prawidtowe wypelnianie kart drogowych i terminowe ich rozliczanie.

11. Zabezpieczanie pojazdu przed wlamaniem i kradziezg.

12. Utrzymanie porzadku i czystosci w garazu.

Oy (A o [ Bipe




13. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych, wynikajacych z przepiséw prawa
i nalezacych do wlasciwosci Wydziatu.

IV. | Uprawnienia:
1. Kierowanie samochodem stuzbowym.
2. Zakup paliwa do samochodu stuzbowego.

SEKRETARZ MIAST A

mgr Anna iAska
BURMISTRZ

RN

Potwierdzenie prze pracownika na kopii odbioru oryginatu
(wlasnorgczny podpis pracownika i data) ...
Yaawu zpruy:oj




Lubartéw
ZAKRES CZYNNOSCI
pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta Lubartéw

na podstawie umowy o prace

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartéw ustalam dla

Pani zatrudnionej na stanowisku Robotnika gospodarczego w Wydziale
Administracyjnym nizej podany zakres obowigzkéw:
I. Do obowiazkéw Pani nalezy:

4.
3.

6.

1. Przestrzeganie prawa.
2.
3. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
Zachowanie tajemnicy ustawowo chronione;j.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspo6ipracownikami.

Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegélnoSci:

i,

GOSN O (I b L 1O

@

10.

1 8
- 12,
13.

Lubartéw, dnia 12.03.2012r.

Utrzymywanie w nalezytym porzadku i czystosci pomieszczen biurowych i socjalnych
przydzielonych do sprzatania, a w szczegolnosci:

- codzienne odkurzanie, zamiatanie i wycieranie kurzu,

- opréznianie koszy ze §mieci i makulatury,

- codzienne mycie urzgdzen sanitarnych oraz uzupelnianie na biezaco pojemnik6w na papier

toaletowy, r¢czniki i mydlo,

- utrzymywanie w nalezytej czystosci posadzek na holach oraz w tazienkach,

Mycie okien, drzwi zewnetrznych i wewngtrznych oraz glazury w tazienkach.

Sprzatanie w pomieszczen archiwum zakladowego i piwnic w miare potrzeby.

Mycie naczyn po spotkaniach w sali konferencyjne;j.

Podlewanie roslin na holach oraz w gabinetach.

Zamykzanie okien po zakoniczonej pracy.

Dbatos¢ o powierzony sprzet do sprzatania.

Zglaszanie do naczelnika wydzialu Iub konserwatora wszelkiego rodzaju uszkodzen
w sprzgtanych pomieszczeniach (gniazdek, kontaktéw itp.).
Zwracanie szczeg6lnej uwagi na zabezpieczenie p. poz., a w szczegdlnosci wylgczanie z sieci
elektrycznej pozostawionych urzadzen, (dzbankéw, grzejnikéw itp.) za wyjgtkiem
komputeréw.

Zwracanie szczegllnej uwagi na zabezpieczenie mienia przed wilamaniem i kradzieza,
a w szczegoélnosci wieszanie kluczy od pomieszczen biurowych w gablocie i wiasciwe
ich zabezpieczenie.

Przy myciu okien uzywanie szelek w celu zabezpieczenia przed upadkiem.

Doktadne zamykanie drzwi wejsciowych na obydwa zamki i wigczanie instalacji alarmowe;j.
Zastgpowanie innych sprzataczek w miar¢ potrzeby w okresie ich nieobecnosci lub urlopéw.

Status prawny Pani jako pracownika samorzgdowego =zatrudnionego na podstawie

umowy o prace reguluja:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.),

b) Kodeks Pracy wraz z przepisami wykonawczymi (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z p6zn. zm.),

¢) Statut Miasta Lubartéw.




Powyzszy zakres czynnosci 1 obowigzkow przyjmuje do wiadomosci i wykonania:

MBI,

data Tpodpis pracownika




KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko:

Stanowisko: Robotnik gospodarczy
I. | Wymagania:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie minimum podstawowe;
3) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo umyslne, przestepstwo
umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.
II. | UmiejetnoSci i zdolnoSci :
1) umiejetno$é doktadnego sprzatania;
2) umiejetnos¢ obshugi powierzonych urzadzen;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) sumienno$é, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢;
5) systematyczno$¢, doktadnoé¢ i zaangazowanie.
I11. | ObowigzKi :
Do obowiazkéw Pani nalezy:
1. Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta Lubartéw oraz
przepiséw BHP i przeciwpozarowych.
2. Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i z nalezytg starannoscia.
3. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb jak najbardziej
efektywny.
4. Dbanie o powierzony sprzet, narzedzia pracy i materialy.
5. Niezwlocznie informowa¢ bezposrednich przetozonych o zauwazonych zagrozeniach.
6. Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.
7. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspéipracownikami.
8. Zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
Ponadto w szczegdlnoSci:
1. Utrzymywanie w nalezytym porzadku i czystosci pomieszczei biurowych i socjalnych
przydzielonych do sprzatania, a w szczegdlnosci:
a) codzienne odkurzanie, zamiatanie i wycieranie kurzu,
b) opréznianie koszy ze $mieci i makulatury,
¢) codzienne mycie urzadzen sanitarnych oraz uzupeianie na biezaco pojemnikéw na papier
toaletowy, reczniki i mydto,
d) utrzymywanie w nalezytej czystosci posadzek na holach, korytarzach i schodach.
2. Mycie okien, drzwi zewnetrznych 1 wewnetrznych oraz glazury i terakoty w tazienkach.
3. Sprzatanie w pomieszczen archiwum zaktadowego i piwnic w miare potrzeby.
4. Mycie naczyn po spotkaniach w sali konferencyjne;.
5. Podlewanie i pielegnacja roslin na holach oraz w gabinetach.
6. Zamykanie okien po zakonczonej pracy.
7. Zgtaszanie do naczelnika wydzialu lub dozorcy wszelkiego rodzaju uszkodzen w sprzgtanych
pomieszczeniach (gniazdek, kontaktéw itp.).
8. Zwracanie szczegdlnej uwagi na zabezpieczenie przeciwpozarowe, a W szczegdlnosci

laczanie z sieci elektrycznej pozostawionych urzadzen, (dzbankéw, grzejnikéw itp.)
za wyjatkiem komputerow.




9. Zwracanie szczegllnej uwagi na zabezpieczenie mienia przed wiamaniem i kradzieza, |
a w szezegblnosci wieszanie kluczy od pomieszczen biurowych w gablocie i whasdciwe
ich zabezpieczenie.

10. Zachowanie szczegélnej ostroznosci przy myciu okien lub innych pracach na wysokosciach
do 2 m poprzez uzywanie szelek w celu zabezpieczenia przed upadkiem.

11. |Zastgpowanie innych sprzataczek w miare potrzeby w okresie ich nieobecnodci lub urlopéw.

IV. | Uprawnienia:

Potwierdzenie prze pracownika na kopii odbioru oryginatu
(wlasnoreczny podpis pracownika i data)

(data i podpis)




KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko:

Stanowisko: Robotnik gospodarczy
I. | Wymagania:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie minimum podstawowe;
3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo umyslne, przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
II. | Umiejetnosci i zdolnosci :
1) umiejetnos¢ doktadnego sprzatania;
2) umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzen;
3) umiejetnos¢ pracy w zespole;
4) sumienno$¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé;
5) systematycznos¢, doktadnosé i zaangazowanie.
III. | Obowiazki :
Do obowigzkéw Pani nalezy:
1. Przestrzeganie prawa, w tym regulamindw obowigzujacych w Urzedzie Miasta Lubartéw oraz
przepiséw BHP i przeciwpozarowych.
2. Wykonywanie zada sumiennie, sprawnie i z nalezyta starannoscia.
3. DPrzestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb jak najbardziej
efektywny.
4. Dbanie o powierzony sprzet, narzedzia pracy i materialy.
5. Niezwilocznie informowaé bezposrednich przetozonych o zauwazonych zagrozeniach.
6. Przestrzeganie przepisdéw o ochronie danych osobowych.
7. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami.
8. Zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.
Ponadto w szczegélnoSci:
1. Utrzymywanie w nalezytym porzadku i czysto$ci pomieszczen biurowych i socjalnych
przydzielonych do sprzatania, a w szczegdlnosci:
a) codzienne odkurzanie, zamiatanie i wycieranie kurzu,
b) opréznianie koszy ze $mieci i makulatury,
¢) codzienne mycie urzadzen sanitarnych oraz uzupelnianie na biezgco pojemniké6w na papier
toaletowy, reczniki i mydto,
d) utrzymywanie w nalezytej czystosci posadzek na holach, korytarzach i schodach.
2. Miycie okien, drzwi zewngtrznych i wewnetrznych oraz glazury i terakoty w tazienkach.
3. Sprzgtanie w pomieszczen archiwum zakladowego i piwnic w miarg potrzeby.
4, Moycie naczyn po spotkaniach w sali konferencyjne;j.
5. Podlewanie i pielegnacja roslin na holach oraz w gabinetach.
6. Zamykanie okien po zakoniczonej pracy.
1 nglaszanie do naczelnika wydzialu lub dozorcy wszelkiego rodzaju uszkodzen w sprzatanych
pomieszczeniach (gniazdek, kontaktow itp.).
8. Zwracanie szczegblnej uwagi na zabezpieczenie przeciwpozarowe, a w szczegdlnosci

laczanie z sieci elektrycznej pozostawionych urzadzen, (dzbankéw, grzejnikow itp.)
Za wyjatkiem komputeréw.




9. Zwracanie szczegblnej uwagi na zabezpieczenie mienia przed wlamaniem i kradzieza,
a w szezeg6lnosci wieszanie kluczy od pomieszczenni biurowych w gablocie i wiasciwe |
ich zabezpieczenie.

10. Zachowanie szczegdlnej ostroznosci przy myciu okien lub innych pracach na wysokoéciach
do 2 m poprzez uzywanie szelek w celu zabezpieczenia przed upadkiem.

11. |Zastgpowanie innych sprzataczek w miarg potrzeby w okresie ich nieobecnosci lub urlopow.

IV. | Uprawnienia:

SEKRET MIASTA
Uzgodniono: Anna Bieliska — Sekretarz Miasta ~ Data (9‘[01 %y Podpis ........ mgn-Aimn -Biolighd-

................................

SURMISTHZ

Potwierdzenie prze pracownika na kopii odbioru oryginatu
(wlasnoreczny podpis pracownika i data)

(data i podpis) /




KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko:
Stanowisko: Robotnik gospodarczy

I. | Wymagania:

1)
2)
3)
4)

5)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie minimum podstawowe;

pea zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umySlne, przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II. | Umiejetnosci i zdolnosci :

1)
2)
3)
4)
5)

umiejetnos¢ doktadnego sprzatania;
umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzen;
umiejetnos$¢ pracy w zespole;

sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé;
systematyczno$é¢, doktadnosé i zaangazowanie.

I1I1. | Obowigzki :

L.

a2

O e

Nk o il il

o«

Do obowiazkéw Pani nalezy:

Przestrzeganie prawa, w tym regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie Miasta Lubartéw oraz

przepiséw BHP i przeciwpozarowych.

Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i z nalezyta starannoscia.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposéb jak najbardziej

efektywny.

Dbanie o powierzony sprz¢t, narzedzia pracy i materiaty.

Niezwlocznie informowaé bezposrednich przelozonych o zauwazonych zagrozeniach.

Przestrzeganie przepis6w o ochronie danych osobowych.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwladnymi oraz wspéipracownikami.

Zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegdlInoSci:

Utrzymywanie w nalezytym porzadku i czystosci pomieszczen biurowych i socjalnych

przydzielonych do sprzatania, a w szczegdlnosci:

a) codzienne odkurzanie, zamiatanie i wycieranie kurzu,

b) opréznianie koszy ze $mieci i makulatury,

¢) codzienne mycie urzadzen sanitarnych oraz uzupelnianie na biezaco pojemnikéw na papier
toaletowy, reczniki i mydto,

d) utrzymywanie w nalezytej czystosci posadzek na holach, korytarzach i schodach.

Mycie okien, drzwi zewnetrznych i wewnetrznych oraz glazury i terakoty w tazienkach.

Sprzatanie w pomieszczen archiwum zaktadowego i piwnic w miare potrzeby.

Mycie naczyn po spotkaniach w sali konferencyjnej.

Podlewanie i pielegnacja ro$lin na holach oraz w gabinetach.

Zamykanie okien po zakonczonej pracy.

Zgtaszanie do naczelnika wydziatu lub dozorcy wszelkiego rodzaju uszkodzen w sprzatanych

pomieszczeniach (gniazdek, kontaktéw itp.).

Zwracanie szczegOlnej uwagi na zabezpieczenie przeciwpozarowe, a W szczegdlnosci

vJyla,czanie z sieci elektrycznej pozostawionych urzadzen, (dzbankéw, grzejnikéw itp.)

z$ wyjatkiem komputeréw.




KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imie i nazwisko: _
Stanowisko: Dozorca

Wymagania:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum zasadnicze zawodowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

IL.

Umiejetnosci i zdolnosei :

1)
2)
3)
4)
5)

znajomos$¢ przepiséw bhp i p.poz,
umiejetnoéci naprawcze i konserwatorskie,
umiejetnosé obstugi powierzonych urzadzen,
umiejetnosé pracy w zespole,
dyspozycyjnos¢.

IIIL.

Obowigzki :

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

wykonywanie pracy z najwyzsza starannoscig W oparciu o obowigzujacy stan prawny,
Regulamin pracy i inne zarzadzenia wewngtrzne obowiazujace w Urzedzie Miasta,
wykonywanie zadan rzetelnie, sumiennie, sprawnie i efektywnie,

przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i p. poz.,

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

dbanie o powierzony sprzet i narzedzia,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegélnosci:

1y

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9

otwieranie budynku Urzedu i zamykanie po zakoriczonej pracy oraz w inne dni zgodnie
z potrzebami pracodawcy,

wlaczanie i wylgczanie Systemu Sygnalizacji Wiamania i Napadu,

bezzwloczne powiadamianie przelozonych oraz odpowiednich stuzb o dostrzezonych
uszkodzeniach lub wadliwym dzialaniu instalacji i urzadzen technicznych w budynku
administracyjnym Urzedu (wodociggowych, kanalizacyjnych, elektrycznych, systemu
sygnalizacji wlamania i napadu) oraz podejmowanie doraznych $rodké6w niezbgdnych dla
ochrony pracownikéw i interesantéw przed niebezpiecznymi dla zycia lub mienia skutkami
uszkodzen lub wadliwego dziatania tych urzadzen,

codzienna kontrola wszystkich pomieszczen, zwracanie szczegblnej uwagi na zabezpieczenie
mienia przed pozarem, wtamaniem i kradzieza,

wlasciwe zabezpieczanie kluczy od pomieszczen biurowych znajdujacych si¢ w gablocie
w portierni,

dok}adne zamykanie okien i drzwi wejsciowych do budynku,

utrzymanie tadu i porzadku w piwnicach i na strychu,

u:trzymywanie czystosci i porzadku wokét dozorowanego obiektu,

odéniezanie dachu nad sala konferencyjng oraz najblizszego otoczenia budynku Urzgdu,

10) wystawianie pojemnikéw na odpady komunalne w terminach wywozu nieczystosci,
11) kierowanie interesantéw do wiasciwych wydziatow, biur i stanowisk pracy,
12) wywieszanie i zdejmowanie flag w dniach Swiat i uroczystosci panstwowych,




13) biezace naprawy drzwi, okien, zamkow, biurek, krzesel oraz innych urzadzen biurowych,

14)naprawa stwierdzonych usterek, a w szczegélnosci gniazdek, kontaktéw i punktéw
$wietlnych oraz urzgdzen wodno-kanalizacyjnych,

15) dokonywanie drobnych remontéw, napraw i malowania pomieszczen w budynku Urzedu,

16) dbalos¢ o nalezyty stan sprzetu i narzedzi znajdujgcych sig na stanie stanowiska pracy,

17) zdejmowanie z tablicy ogloszen nieaktualnych informacji,

18) utrzymanie czystosci i porzadku w przydzielonym pomieszczeniu,

19) pozostawianie w nalezytym stanie maszyn i urzadzen po zakoriczonej pracy i wiasciwe ich
zabezpieczanie,

20) wykonywanie innych prac doraznych zleconych przez przelozonych, nalezacych do wiasciwoscei
Wydziatu.

Iv.

Uprawnienia:

.........................................

Potwierdzenie przez pracownika na kopii odbioru oryginatu
(whasnoreczny podpis pracownika i data)

(d;zéa i podpis)




KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko:
Stanowisko: Goniec

Wymagania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie minimum podstawowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne, przestgpstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

IL

Umiejetno$ci i zdolnoSci :

1
2)
3)
4)
5)
6)
)]

znajomos¢ przepiséw bhp i p.poz,

umiejetno$é obstugi powierzonych urzadzen;
umiejetnosé pracy w zespole;

sumienno$é, rzetelno$é, odpowiedzialnos¢;
systematyczno$é¢, doktadnos¢ i zaangazowanie.
umiejetno$¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosé.

IIL.

Obowiazki :

1

2)
3)
4)
5)
6)

7)

wykonywanie pracy z najwyzsza starannoscig w oparciu o obowigzujgcy stan prawny,
Regulamin pracy i inne zarzadzenia wewnetrzne obowigzujgce w Urzedzie Miasta,
wykonywanie zadan rzetelnie, sumiennie, sprawnie i efektywnie,

przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i p. poz.,

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

dbanie o powierzony sprz¢t i narzedzia,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspoélpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto w szczegélnosci:

g L b =
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Odbiér korespondencji przychodzacej dla Urzgdu Miasta Lubartéw z Urzedu Pocztowego.
Dostarczanie korespondencji wychodzacej z Urzgdu do wystania.

Odbidr prasy dla Urzedu.

Terminowe doreczanie korespondencji Urzedu — przesylek zwyktych, poleconych i za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru na terenie miasta Lubartow.

Roznoszenie drukéw bezadresowych na terenie Miasta.

Rozwieszanie ogloszen na tablicach ogloszen i stupach ogtoszeniowych.

Wykonywanie zadan zwiazanych z administrowaniem budynkiem Urzedu, a w szczeg6Inosci:

1) otwieranie budynku Urz¢du i zamykanie po zakonczonej pracy oraz w inne dni zgodnie
z potrzebami pracodawcy;

2) wlgczanie i wylaczanie Systemu Sygnalizacji Wiamania i Napadu;

3) bezzwloczne powiadamianie przetozonych oraz odpowiednich stuzb o dostrzezonych
uszkodzeniach lub wadliwym dziataniu instalacji i urzadzen technicznych w budynku
administracyjnym Urzedu (wodociggowych, kanalizacyjnych, elektrycznych, systemu
sygnalizacji wlamania i napadu) oraz podejmowanie doraznych $rodkéw niezbednych dla

' ochrony pracownikéw i interesantéw przed niebezpiecznymi dla zycia lub mienia skutkami
uszkodzen lub wadliwego dziatania tych urzadzen;

41|) codzienna kontrola wszystkich pomieszczen, zwracanie szczeg6lnej uwagi na

zabezpieczenie mienia przed pozarem, wlamaniem i kradzieza;




3)

6

7)
8)
9)

10) wystawianie pojemnikdéw na odpady komunalne w terminach wywozu nieczystosci;

11) kierowanie interesantéw do whasciwych wydzialéw, biur i stanowisk pracy;

12) wywieszanie i zdejmowanie flag w dniach $wiat i uroczystosci panstwowych;

13) dbalosé o nalezyty stan sprzetu i narzedzi znajdujgcych si¢ na stanie stanowiska pracy;

14) wykonywanie innych prac doraznych zleconych przez przetozonych, wynikajacych
z przepis6w prawa i nalezacych do wiasciwosci Wydziatu.

wladciwe zabezpieczanie kluczy od pomieszczen biurowych znajdujgcych si¢ w gablocie
w portierni;

doktadne zamykanie okien i drzwi wejsciowych do budynku;

utrzymanie tadu i porzgdku w piwnicach i na strychu;

utrzymywanie czysto$ci i porzadku wokat obiektu;

odéniezanie dachu nad salg konferencyjng oraz najblizszego otoczenia budynku Urzedu;

IV. | Uprawnienia:
1) zabezpieczanie dostarczanej korespondencji;
2) przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

Uzgodniono: Anna Bielifiska — Sekretarz Miasta  Data w[' 01 W13y

Zatwierdzil: Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta Data: 0(" 01 "0/' ;}‘/ ..........

SEKRETARZ MIASTA

................................

Potwierdzenie przez pracownika na kopii odbioru oryginatu
(wlasnoreczny podpis pracownika i data) i




4404, 10,

URZAD MIASTA
Lubartow ZAKRES CZYNNOSCI

ﬁracownlka samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta Lubartow
na podstawie umowy o prace.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartéw ustalam
Panu o zatrudnionemu na stanowisku gonca w Wydziale
Administracyjnym
nizej podany zakres czynnosci:

I. Do obowiazkéw Pana nalezy:

1. Przestrzeganie prawa.
2. Wykonywanie zadan Urzedu Miasta sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3. Informowanie organ6éw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

4. Zachowanie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

5. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontakcie ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wsp6ipracownikami oraz w kontaktach z interesantami.
Ponadto w szczegélnosci:
1. Odbiér korespondencji dla Urzedu Miasta Lubartéw ze skr. poczt. Nr 69 Urzedu
Pocztowego Lubartow 1.
Odbiér prasy dla Urzedu z kiosku RUCH.
Terminowe dostarczanie korespondencji Urzedu na terenie miasta Lubartow.
Dostarczanie korespondencji do wystania, do Urzedu Pocztowego.
Rozwieszanie ogloszen na tablicach ogloszen i shupach ogloszeniowych.
Zastepowanie w okresie urlopu lub nieobecnosci — gonca tut. Urzedu.
Inne prace doraznie zlecone przez przetozonych. '
II. Status prawny Pana jako pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy

o prace reguluja:

a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223,
poz. 1458),

b) Kodeks Pracy wraz z przepisami wykonawczymi (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z pOzniejszymi zmianami),
¢) 'Statut Miasta Lubartow.
I1I. Wykonujac zadania okreslone niniejszym pismem winien Pan kierowa¢ si¢ postanowieniami:
- |ustawy wymienionej w pkt II lit. ,,a)”,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. Nr 142 poz. 1591
z 2001 1. z p6Zniejszymi zmianami),
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Lubartéw, dnia 11.01.2010 1.

/podpis pracod?WCy/

Powyzszy zakres czynnosci, obowiazkéw i uprawnief przyjmuj¢ do wiadomosci
i wykonania:

data i podpis pracownika



