Zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2016
Starosty Wrzesifiskiego
z dnia 1 lutego 2016 roku.
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Podstawa prawna - Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Wrzesni
wprowadzony Uchwalg Zarzadu Powiatu Wrzesinskiego

IL.

Zakres czynnoSci

/szczegolowy opis zadan wykonywanych przez pracownika na danym stanowisku
pracy, w tym zasady wspolpracy /zastgpstwa innych pracownikéw w celu
zapewnienia cigglosci dzialania urzedu/

1. Zadania wiasciwe:

Zakres odpowiedzialno$ci

Pracownik przyjmujacy zakres czynnos$ci zobowigzany jest do:

1) Scistego przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j,

2) wzorowego i sumiennego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych,

3) przestrzegania prawa,

4) wykonywania zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) informowania organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania, :

6) ponoszenia odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone zakladowi pracy
wynikle z niewykonywania lub nienalezytego wykonywania obowigzkow
pracowniczych,

7) przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
we Wrzesni,

8) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci z kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

9) zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

Wrzesnia, dia ..ooovoeiiiiiiiie

(podpis przelozonego)

Powyzszy zakres czynnoSci i odpowiedzialno$ci przyjmuj¢ do wiadomosci,

stosowania i przestrzegania.
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......................................

(podpis pracownika)
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