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. Zakres podstawowych obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okreslaja:

. Ustawa kompetencyjna z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegblnych pomiedzy organy gminy, a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw.

. Ustawa z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw

administracji publicznej w zwigzku z reformga ustrojowa panstwa

. Kodeks pracy.

4. Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.(t.j.Dz.U.2022 p0z.530).
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. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

. Zadania ogdlne

. Sumienne, staranne, sprawne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych dotyczacych pracy.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z Obywatelami.

. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

. Dbanie o dobro urzedu oraz chronienie jego mienia.

. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej.

. Przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego.

. Przestrzeganie czasu pracy w urzedzie, oraz przepiséw zawartych w Regulaminie pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, a takze przepiséw przeciwpozarowych.

. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwej i terminowe;j
realizacji zadan okreslonych w planach gospodarczych i budzecie gminy.

Realizowanie i organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organéw naczelnych,
Wojewody, Uchwatach Rady Gminy i zarzgdzeniach Wojta.

Wspotpraca miedzy pracownikami, referatu oraz wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi, jednostkami panstwowymi, spétdzielniami, podmiotami gospodarczymi
oraz organizacjami spotecznymi w realizacji powierzonych zadan.

. Przestrzeganie instrukcji i dyscypliny pracy.

Il1l. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Wiazownica zatwierdzonym
Zarzadzeniem Nr 12/2023 Woéjta Gminy Wigzownica z dnia 24 stycznia 2023 r.
ustalam Pani z dniem 01.02.2023 r. nastepujacy szczegbtowy zakres czynnosci:

KADRY:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym szczegdlnie akt osobowych.
2. Przygotowywanie dokumentacji pracowniczej nawigzania i rozwigzania stosunku pracy i nadzér nad ich

obiegiem.

. Przygotowywanie uméw cywilnoprawnych.

4. Wprowadzanie do systemu kadrowo-ptacowego uméw cywilnoprawnych wytworzonych na stanowisku ds.

kadr i na stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowe;.

. Rozliczanie czasu pracy.

6. Prowadzenie ewidencji:

a.
b.

kart czasu pracy,
kart urlopéw pracownikéw,
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zwolnien lekarskich,

d. wydanych legitymacji stuzbowych,
e. listy obecnosci.
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. Dokonywaniem okresowych przegladéw ocen kwalifikacyjnych pracownikdéw.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej doksztatcania pracownikoéw.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stazu zawodowego.

. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzenia stuzby przygotowawczej.

. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie.
. Przygotowanie planu urlopdw i przedstawienie Wéjtowi do akceptaciji.

. Prowadzenie spraw dotyczacych praktyk studenckich i uczniowskich prowadzonych

w Urzedzie.

. Prowadzenie dokumentacji w zakresie samoksztatcenia kierowanego w Urzedzie.
. Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu na prosbe pracownika.

10.
11.

Opracowywanie sprawozdan dotyczacych prowadzonych spraw.

Wykonywanie zadanh kontrolnych wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i wydawanych na jej podstawie przepiséw prawnych.

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenhstwa i higieny
pracy oraz przeciw pozarowych i realizacja uprawnien w tym zakresie:

. organizowanie szkolenia pracownikéw w tym zakresie,

. wydawanie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,

. prowadzenie dokumentacji wypadkowej,

. gospodarka odziezg ochronng, robocza, i realizacja uprawnien w tym zakresie.
. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

RADA GMINY WIAZOWNICA:

1. Obstuga organizacyjno-techniczna Sesji Rady Gminy.
2. Obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen Komisji Rady Gminy.
3. Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna rady i jej komisji, w tym: gromadzenie

10.

11.

i przygotowanie materiatdw niezbednych dla pracy rady i poszczegéinych komisji.

. Uczestnictwo przy opracowywaniu projektéw i planédw pracy Rady Gminy, Komisji oraz projektow

programu dziatania Rady za okres kadencji, a po ich uchwaleniu podejmowanie czynnosci
zapewniajacych ich realizacje.

. Sporzadzanie protokotdw z obrad sesji oraz posiedzen komisji rady.
. Prowadzenie rejestru uchwat rady.
. Czuwanie nad przestrzeganiem ustalonych zasad i trybu przektadania projektéw uchwat dla Rady

Gminy, Wéjta, a po ich uchwaleniu przekazanie do realizacji tych uchwat, wnioskéw i opinii z posiedzen
oraz wnioskéw radnych zgtaszanych na sesji i posiedzeniach komisiji.

. Przekazywanie organom nadzoru (Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa) uchwat rady.
. Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa

Podkarpackiego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ogtaszaniem i publikowaniem uchwat w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Wigzownica.

Przyjmowanie i przekazywanie wtasciwym organom oswiadczen majatkowych radnych

oraz przekazywanie ich do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wigzownica.

WYBORY tAWNIKOW:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikdw.

ORGANY JEDNOSTEK POMOCNICZYCH:
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1. Przygotowanie wyboréw organdw jednostek pomocniczych.

2. Prowadzenie ewidencji protokotéw, uchwat i wnioskéw podjetych na zebraniach wiejskich i posiedzeniach
rad soteckich.

3. Organizowanie i obstuga narad z sottysami.

OGOLNE:

. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw prowadzonych.
. Sporzadzanie analiz dotyczacych spraw prowadzonych.
. Zastepstwo na stanowisku ds. oswiaty i sportu.
. Opisywanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie prowadzonych spraw.
. Wykonywanie innych czynnosci i zadanh zleconych przez Wéjta Gminy, Zastepcy Wéjta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
6. Przestrzeganie Konstytucji, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
obiegu dokumentéw i innych przepiséw wewnetrznych.
7. Przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentéw, dowoddw ksiegowych, a takze
teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposéb przewidziany przepisami ogélnymi i
wewnetrznymi.
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