Zatacznik nr 3 do Procedury naboru

Centrum Obstugi Administracyjno-Finansowej
Szkét i Przedszkoli w Tuszynie KARTA
ul. Piotrkowska 2/4 , .
95-080 Tuszyn zadan stanowiska pracy
Nazwa stanowiska Symbol stanowiska

Zalezno$¢ stuzbowa

Dane o
stanowisku

Wymagane kwalifikacje i staz pracy: Taryfikator

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztatcenie: Zawdéd wyuczony:

Dane o
pracowniku

Staz pracy: Data przyjecia do pracy:

I. CZESC OGOLNA
1. Ogdlny zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci pracownika.
1.1. Zorganizowanie pracy wiasnej w sposéb zabezpieczajgcy wykonanie przydzielonych zadan.
1.2. Sumienne, sprawne i bezstronne wykonanie powierzonych zadan zgodnie z poleceniem
bezposredniego przetozonego oraz z obowigzujgcymi przepisami i zarzadzeniami.
1.3. Whnikliwe i wyczerpujgce oraz terminowe zatatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzgdnosci
i z troskga o interes spoteczny i dobro obywateli.
1.4. Umacnianie autorytetu organéw administracji panstwowej i samorzadowej.
1.5. Udzielanie obywatelom niezbednej pomocy przy zatatwianiu spraw zachowanie Zyczliwosci
i uprzejmosci w kontaktach z interesantami.
1.6. Informowanie bezposredniego przetozonego o stanie prowadzonych spraw i ewentualnie o napotkanych
trudnosciach.
1.7. Przestrzeganie postanowied regulaminu pracy, obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji
i innych aktéw normatywnych.
1.8. Sciste przestrzeganie tajemnicy paristwowej i stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
1.9. Przestrzeganie przepisow i instrukcji bhp i p. poz.
1.10. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
1.11. Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przetozonego na opuszczenie stanowiska pracy.
1.12. Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

2. Zakres uprawnien
2.1.Z3danie od bezposredniego przetozonego okreélenia czynnosci na danym stanowisku pracy.
2.2.Z3danie od przetozonego niezbednych wyjasnien i pouczer odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych
czynnosci




Il. CZESC SZCZEGOLOWA
Pani cccccceeeeinniine wykonuje zadania, 0bowigzki na .......cccccevviiiiiniciee e, na rzecz jednostek:

Do szczegdtowego zakresu zadan, obowigzkdéw i odpowiedzialnosci na stanowisku .................. nalezy:

Ill. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Pani jest odpowiedzialna za :

IV. NINIEJSZY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI JEST INTEGRALNA CZESCIA
UMOWY O PRACE.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy :

Bezposredni przetozony Dyrektor COAFSiP

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan :

TUSZYN ANt oevecrcecceeceeeeee et
Podpis pracownika




