ZARZADZENIE NR 021. 10. 2021
DYREKTORA GMINNEGO ZESPOtU OBStUGI OSWIATY W MROCZY
z dnia 22 kwietnia 2021r.

w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Obstugi
Oswiaty w Mroczy.

Na podstawie art. 11 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j Dz.
U.z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w
Mroczy, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 021.02.2021 Dyrektora Gminnego Zespotu
Obstugi Oswiaty w Mroczy z dnia 18 marca 2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminie naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole Obstugi O$wiaty w Mroczy wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) § 11 ust. 3. otrzymuje brzmienie:

» § 11. 3. Informacje o wyniku naboru zamieszcza sie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
na tablicy informacyjnej Gminnego Zespotu Obstugi O$wiaty w Mroczy oraz publikuje na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.mrocza.pl w zaktadce Gminny Zespot Obstugi Oswiaty —
Nabdr na wolne stanowiska, przez okres co najmniej 3 miesiecy”;

2) §12. 1. otrzymuje brzmienie:

» § 12. 1. Kandydat wyfoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przeditozy¢ zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o zdolnosci do pracy, wystawione po
skierowaniu na badanie wydane przez GZOO”".

§ 2. Wprowadzam do stosowania w Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy wzdr karty zakresu
obowigzkdw, uprawnienn i odpowiedzialnos$ci pracownika, stanowigcg zatgcznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 3. Pozostate postanowienia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym
Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy nie ulegajg zmianie.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi Gminnego Zespotu Obstugi O$wiaty w Mroczy,
zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr i ptac.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 021.10.2021

Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy
z dnia 22 kwietnia 2021r.

WZOR ZAKRESU OBOWIAZKOW SEUZBOWYCH, UPRAWNIEN I

ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO
W GMINNYM ZESPOLE OBSLUGI OSWIATY W MROCZY

Imie i nazwisko pracownika :

Wyksztatcenie :

Data zatrudnienia w GZOO: .....ccccverververerrereeranns na obecnym stanowisku ........ceeninienne.

Komérka organizacyjna :

Stanowisko pracy :

Podporzadkowanie stuzbowe :

Zastepuje Pan / Pani pracownika zatrudnionego na stanowisku:

Jest Pan / Pani zastgpowany/a jest przez pracownika zatrudnionego na stanowisku:

Zgodnie z

Regulaminem Organizacyjnym Gminnego Zespotu Obstugi Oéwiaty w Mroczy powierzam
Panu / Pani nastepujace obowigzki:

I Ogodlne obowigzki pracownika:

1. Podstawowe obowiazki Pana/Pani jako pracownika samorzadowego reguluja przepisy
Rozdziatu 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282. zm.) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. Ponadto pracownik obowigzany jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac przydzielone obowigzki oraz powierzone prace;

2) informowac przefozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach;

3) przestrzegac ustalonego w zaktadzie porzadku;

4) przestrzegac przepisow i zasad BHP oraz przepiséw p.poz.;

5) przestrzega¢ instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych,
ewidencjonowaniu i przechowywaniu akt, a takze terminowo archiwizowa¢ dokumentacje
spraw zakonczonych i przekazywac jg do archiwum zaktadowego;

6) nalezycie dbac¢ o mienie zaktadu, tj. miejsce pracy, powierzony sprzet, narzedzia pracy,
materiaty, itp.;

7) ksztattowad wtasciwg atmosfere w miejscu pracy.

I. Szczegbtowe obowigzki pracownika:

1. Obowigzki Pana / Pani wynikajgce z zakresu czynnosci na powierzonym stanowisku
pracy s3 nastgpujace:




2. Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci:

1) ustawy o samorzadzie gminnym,

2) ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego,
)

o~

ustawy o dostepie do informacji publicznej

oraz w zakresie wykonywanych zadan:

Uprawnienia pracownika

.

1. Podstawowe uprawnienia Pana/Pani jako pracownika samorzgdowego regulujg przepisy
Rozdziatu 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z
2019, poz. 1282) oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

2. W zakresie wykonywania obowigzkdw okreslonych w niniejszym zakresie czynnosci ma
Pan/Pani uprawnienia zwigzane z zapewnieniem wtasciwych warunkdw pracy i
zaopatrzenie w niezbedne maszyny, urzadzenia biurowe oraz materiaty kancelaryjne.

3. W celu zapewnienia Panu/Pani pogtebienia wiedzy i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych zapewnia sie mozliwos¢ udziatu w szkoleniach i kursach oraz niezbedna
lekture i akty normatywne regulujgce sprawy zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem
jednostki.

Zasady odpowiedzialnosci pracownika

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

- porzadkowa lub dyscyplinarng za naruszenie obowigzkdw,

- majgtkowa za wyrzadzone szkody,

- karng za naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

(data i podpis bezposredniego przetozonego/ Dyrektora GZOO)

Powyzszy zakres obowigzkow, uprawnier i odpowiedzialnosci przyjmuje do wiadomosci i stosowania

(data i podpis Pracownika)



