Zalacznik r 3

Miejski Oswiatowy Zespot Ekonomiczny KARTA
w Tarnobrzegu dan st isk
ul .Kosciuszki 30 Zadan stanowiska pracy

39-400 Tarnobrzeg
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I.  CZESC OGOLNA
1.  Ogolny zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownika.
1.1. Zorganizowanie pracy wlasnej w sposob zabezpieczajacy wykonanie podzielonych zadan .

.2. Sumienne, sprawne i bezstronne wykonanie powierzonych zadan zgodnie z
bezposredniego przetozonego oraz z obowigzujacymi przepisami i zarzadzeniami.

poleceniem

1.3. Wnhnikliwe i wyczerpujace oraz terminowe zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci

i z troska o interes spoteczny i dobro obywateli.

1.4. Umacnianie autorytetu organdéw administracji panstwowej i samorzadowe;j.

1.5. Udzielanie obywatelom niezbgdnej 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 trudnos$ciach.

1.7. Przestrzeganie postanowien regulaminu pracy, obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji

i innych aktow normatywnych.

1.8.  Sciste przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej zgodnie z obowiazujacymi  przepisami.

1.9. Przestrzeganie przepisoéw i instrukcji bhp i p. poz.
1.10. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

1.11. Uzyskanie kazdorazowo zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie stanowiska pracy.

1.12. Zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.
2.  Zakres uprawnien.

2.1. Zadanie od bezposredniego przetozonego okreslenia czynnoéci na danym stanowisku pracy.

2.2. Zadanie od przelozonego niezbednych wyjasnien i pouczen odnosnie sposobu zatatwiania powierzonych

czynnosci




II. CZESC SZCZEGOLOWA

Pani ... wykonuje zadania, obowigzki Na ...ccceceeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinee.. na rzecz
jednostek:
Do szczegdlowego zakresu zadan, obowigzkow i odpowiedzialno$ci na stanowisku .................. nalezy:

II1. Zakres odpowiedzialno$ci :

Pani jest odpowiedzialna za :

IV. Teczki i rejestry nalezy prowadzi¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym wykazem
rzeczowym akt obowiazujacym w poszczegolnych jednostkach o§wiatowych.

V. Niniejszy zakres obowiazk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci jest integralng czescia umowy o prace.

Zatwierdzam zadania stanowiska pracy :

Bezposredni przetozony Dyrektor MOZE

Potwierdzam przyjecie do wiadomosci i przestrzegania postanowien niniejszej karty zadan :

Tarnobrzeg Podpis pracownika
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