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Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w tomzy powierzam Panu/Pani nastepujgce obowigzki:
I. Ogdlne obowigzki pracownika:

Obowigzki Pana/Pani o charakterze ogdlnym wynikajg z Rozdziatu 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, z przepiséw art. 100 i art. 211 Kodeksu pracy, z Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w tomzy oraz innych wewnetrznych aktéw o charakterze organizacyjnym — i nalezy do nich w
szczegoblnosci:

1) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

3) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, biezgca znajomosé wszystkich przepiséw dotyczacych
realizowanych obowigzkdéw oraz umiejetnosé praktycznego ich stosowania;

4) sumienne, staranne, sprawne i bezstronne oraz zgodne z poleceniami przetozonego i w oparciu o obowigzujace
przepisy prawne wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci;

5) udzielanie informacji bedgcych w zakresie wtasciwosci danej komdrki organizacyjnej organom, instytucjom i
osobom fizycznym, po uzyskaniu wczesniej opinii bezposredniego przetozonego oraz udostepnianie dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w petni na prace zawodowg;

7) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw p.poz.;

8) dbanie o dobro Urzedu, o ochrone jego mienia, o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

9) zachowanie w tajemnicy — zaréwno w trakcie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu — wszelkich informacji
ustawowo chronionych i danych osobowych, do ktérych pracownik ma dostep w zwigzku z realizacjg obowigzkow
stuzbowych, jak réwniez dotyczgcych spraw, ktérych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu Urzedu lub
narazi¢ Urzad na szkode;

10) zabezpieczenie informacji i danych osobowych, do ktérych pracownik uzyska dostep w zwigzku z realizacjg zadan
stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami wewnetrznymi, w szczegdlnosci ich ochrony przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem przez osobe niepowotang;

11) wykorzystywanie informacji i danych osobowych wytgcznie do celdw zwigzanych z realizowanymi obowigzkami
stuzbowymi;

12) poszanowanie praw autorskich ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogow zawartych w umowach zatgczonych
do aplikacji i zakupionego oprogramowania systemowego;

13) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z
obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi i wspétpracownikami;

14) przestrzeganie Kodeksu Etyki Pracownikéw Samorzgdowych Urzedu Miejskiego w tomzy, kierowanie sie jego
zasadami, zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

15) zapoznanie sie i uwzglednianie w wykonywaniu swoich obowigzkéw standardéw kontroli zarzadczej w
jednostkach sektora finanséw publicznych okreslonych przez Ministra Finansow,

16) zachowywanie ,, drogi stuzbowej” we wszelkich sprawach pracowniczych.

Il. Zakres obowigzkow wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej:

Do Pana/Pani obowigzkéw nalezg czynnosci wynikajgce z przyjetego w Urzedzie Miejskim w tomzy systemu kontroli
zarzadczej, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie biezacej kontroli wykonywania czynnosci stuzbowych — samokontrola.

2. Czynny udziat w prowadzonej w Urzedzie Miejskim samoocenie kontroli zarzadcze;j.

3. Identyfikacja czynnikdow ryzyka na zajmowanym stanowisku pracy.



lll. Szczeg6towe obowigzki pracownika:

1. Obowiazki Pana/Pani wynikajgce z zakresu czynnosci na powierzonym stanowisku pracy s3 nastepujace:
A. Zadania merytoryczne - witasne gminy (stanowiq .... % ogoétu zadan pracownika)

1) e b e

B. Zadania merytoryczne - zlecone gminy (stanowig .... % ogétu zadan pracownika)
1) e ettt e

C. Zadania merytoryczne - zlecone powiatu (stanowig .... % ogétu zadan pracownika)
1) e ettt e

2. Zobowigzany(a) jest Pan/Pani zna¢ i stosowad wszystkie wewnetrzne regulaminy i procedury niezbedne do
wykonywania przydzielonych obowigzkow.

3. Wykonywanie innych czynnosci doraznie zleconych przez przetozonego, a wynikajgcych z rodzaju umdwione;j
pracy.

IV. Uprawnienia pracownika:

1. Uprawnienia Pana/Pani zwigzane ze stosunkiem pracy- w szczegdlnosci w zakresie: urlopéw, wynagrodzenia,
dodatkéw do wynagrodzenia, nagréd w tym jubileuszowych, jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na
emeryture lub rente, awansowania, rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zaspokajania potrzeb
socjalnych i bytowych - okreslone zostaty, m.in. w:

1) ustawie o pracownikach samorzgdowych,

2) ustawie Kodeks Pracy,

3) Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w tomzy,

4) Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy,

5) Systemie rozwoju kompetencji kadr w Urzedzie Miejskim w tomzy,

6) Regulaminie okresowej oceny pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim w tomzy oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,
7) Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Miejskiego w tomzy.

2. Niezaleznie od powyzszych uprawnien przystuguje Panu/Pani prawo:

1) wynikajgce z posiadanych petnomocnictw i upowaznien,

2) przetwarzania danych osobowych w zakresie i celu niezbednym do realizacji obowigzkdw stuzbowych,

3) uzyskania od bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zadan i obowigzkéw oraz sposobu wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku,

4) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosi Pan/Pani odpowiedzialnos¢,

5) odmowy wykonania polecenia stuzbowego, jezeli prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub
grozitoby niepowetowanymi stratami,

6) odwotania od kary regulaminowej lub oceny kwalifikacyjne;j.

V. Zasady odpowiedzialnosci pracownika:

Odpowiada Pan/Pani za catoksztatt spraw nalezgcych do Pana/Pani obowigzkdw oraz za powierzone mienie i ponosi
odpowiedzialnosé:

1) dyscyplinarng za naruszenie obowigzkéw pracowniczych, niewtasciwe lub nieterminowe wykonanie zadan;

2) majatkowaq za wyrzgdzone szkody;

3) karng, jezeli dziatanie bgdz zaniechanie dziatania nosito znamiona dziatalnosci przestepczej lub podyktowane byto
checig zysku osobistego lub przysporzenia zysku osobie trzeciej oraz za naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej
lub ochrony danych osobowych.

(data i podpis bezposredniego przetozonego (zatwierdzit: Prezydent / Sekretarz)

Niniejszym oswiadczam, ze znane mi sg obowigzki w zakresie zajmowanego przeze mnie stanowiska.
Powyzszy zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci przyjmuje do wiadomosci i wykonania,
co potwierdzam wtasnorecznym podpisem. Potwierdzam odbidr 1 egz. niniejszego zakresu.

(data i podpis pracownika)



