Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia 120.76.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 10 wrzesnia 2025 r.

Zatacznik nr 2a

do Regulaminu Pracy

Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie
ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKA

Imie i nazwisko:
Podstawowa komorka organizacyjna: Wewnetrzna komorka organizacyjna:
Stanowisko stuzbowe: Stanowisko pracy:
Data podjecia pracy w Urzedzie: Data objecia obecnego stanowiska pracy:
BezposSredni przetozony: Zastepstwa:

zastepuje:

jest zastepowany przez:

Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownika zostaty okresSlone w Regulaminie
Organizacyjnym, Regulaminie Pracy oraz innych regulacjach wewnetrznych Urzedu Miasta i Gminy
w Gryfinie.

Szczegotowy zakres czynnosci:
Do zadan pracownika nalezy:
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Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik odpowiedzialny jest za:

1) prawidtowe wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z ustalonego zakresu czynnosci,

2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie powierzonych zadan,

3) wybor w granicach prawa rozwigzah zabezpieczajacych interes urzedu,

4) dbanie o powierzone na stanowisku pracy sktadniki majatkowe urzedu - urzadzenia biurowe,
sprzet komputerowy oraz pozostate mienie urzedu,

5) prawidtowe i kompletne przechowywanie oraz zabezpieczenie prowadzonej dokumentacji oraz
uzywanych pieczatek,

6) inna odpowiedzialno$¢ wynikajaca z zadan dla danego stanowiska pracy.




Niniejszy zakres czynnosci obowiazuje od dnia:

Niniejszy zakres czynnosci zatwierdzam:

(data i podpis zatwierdzajacego)

Niniejszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci i stosowania:
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(data) (podpis bezposredniego przetozonego)




