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Na podstawie obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miegjskiego
w Nysie, ustalam Panu nastgpujacy zakres zadan, uprawnien i od powiedzialnosci:

I. Zadania i obowigzki:

A. o charakterze ogolnvm: !
l. zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadan zgodnie|z poleceniami
przetozonego oraz obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosei  z kodeksem postepowania
administracyjnego, |
2. rnajomo$¢ 1 zapoznawanie si¢ na biezgco z przepisami prawnymi dotyvezatymi zagadnien
na zajmowanym stanowisku,
3. kompletowanic i biezgee ewidencjonowanie oraz przckazywanie do archiwum Urzedu aki
zgodnic 7 instrukeja kancelaryjng i archiwalng.

4. przestrzeganic ustalonego w Urzedzie regulaminu pracy,
. dbanie 0 dobro Urzedu, chronienie jego mienia i uzywanic go zgodnie z przeznaczeniem.,

6. zachowanic w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ praco
na sszkode.
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B. o charakterze szescgdtowym:
L. keordynacja realizacji. wyznaczanych na biezgco przes pr/elozonego. zadan rzec
2. udzal w komisyjnym. protokolarnym, przekazaniu placéw  budéw d
inwestyeyjnych,

3. organizacja | udzial w radach budowy,

sporzgdzanie zamowiefi na materialy, zalatwianie spraw magazynowych, prowadzenie r
materiatOw (w przypadku sastosowania materialéw powicrzonych przez zamawiajdcego ).
4. osobiste przestrzeganic i kontrola przestrzegania przes pozostalych uczestnikow
budowlanego zasad. rybu. procedur. terminéw wynikajacych z przepisdw prawa budowlancgol
3. wykonywanie innych polecen i zadan zleconych przes Neerelnika Wydziatu.

lI. Zakres uprawnien i upowaznien:

Jest Pan/t uprawniony do: |
I Przetwarzania  danych  osobowych vnikajacych 7z zak SEVINEI
pracowniczych. |
2. Obstuga systemu informatycznego oras ursadzen wchod/geych w jeg
stuzacyceh do przetwarzania danych, zeodnic / przepisami ustaw
osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych. |
3. ucezestniczenie w sporzadzaniu inwentarvzacii robot w toku,
‘.uczestniczenie w radach budowy:. |
5.kontrolowanie kompletno$ci dokumentéw i zagwiadezen przedstaw
wykonaweg sadania niezbednych do przeprowadzenia odbioréw robot,
6.potwierdzanic zapisu kierownika budowy w gotewoscei zadania do gdbioru

b skilad.
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koncowego.

7.uczestniczenic w czynnosciach odbioru zadania i przekazaniu go do uzyt
skompletowanic dokumentacji powykonawezej,

8.przygotowanic wniosku o wydanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie przedmiotu
zadania ( je$li jest to wyvmagane ).

9.uczestniczenic w przegladach w okresie rekojmi lub gwarancji.
10.sporzadzanic zamdwien na materialy. zatatwianie spraw magazynowych, p
rozliczen materiatow ( w przypadku zastosowania materialow  powierzol
zamawiajacego ),

11.0s0biste przestrzecanie i kontrola przestrzegania przez pozostatych ugzestnikow
procesu budow lanego zasad. trybu, procedur, termindw wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego.
12.wykonywanic innych polecen i zadan zleconych przez Naczelnika Wydziaty.
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[T1. Zakres odpowicdzialnoS$ci:

Ponosi Pan odpowiedzialnosc za:
1. Nalezyte i sumienne wykonywanie obowigzkow stuzbowych okreslonych zakrese
czynnosci.
2. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnic z ustawg o ochronic in
nicjawnych | kodcksem karnym.
3. Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarzania danych ospbowych
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych. ‘
4. "Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz.
5. Nalezyte wykonvwanie obowigzkéw wymienionych w aktualnej ustawie o praco
samorzadowych’
6. Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urzedzie regulaminem Bracy.
Dbatosé o mienic spolecsne. tad i estetyke miejsca pracy. |

rmacji

nikach

IV . Zakres podleglosci stuzbowej:
Podlega Pan bezposrednio Naczehikowi Wydziatu.
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V. Zastgpstwo:
Inne stanowiska komork: RN,

puodpis pracovenika



