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ZARZADZENIENR 7 D
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
z dnia ? L"\;{}CW 2011 r,

W sprawie ustalenia ujednoliconej formy zakresu czynnosei, warunkéw pracy | odpowiedzialnogei

pracownika Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Na podstawie art, 25 ust, 4 pkt 2 it. b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilngj

(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pozn. zm.") oraz § 5 pkt.18 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
. Urzedu Wojewédzkiego w Gorzowie W tkp., ustalonego zarzadzeniem Nr 75 Wojewody Lubuskiego
z dnia 9 kwietnia 2010 . w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

Wojewddzkiego w Gorzowie Wikp. zarzadza sie, co nastepuje
§ L. Ustala si¢ ujednolicong fortng zakresu czymosei, warunkéw pracy i odpowiedzialnodci

pracownika Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego, stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sie dyrektorow w dzialdw do stosowania wskazanej w zalaczniku formy
azu ¥ Y ! il

zakresu czynnodci.

§3. Traci moc zarzadzenic Nr 16 Dyrektora  Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp. z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie ustalenia ujednoliconej

formy zakresu czynnoset, uprawnien i odpowiedzialnosei pracownika.

§4. Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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! Zmiany wymienionego tekstu fednolitego zostaly ogtoszone w Dz. U. 2 2009 r. Nr 157, poz. 12411 Nr 218, poz. 1706 oraz z
2011 r. Nr 82, poz. 451,




zalacznik

do zarzadzenia oy 3
. ) . 50

Dyrektora Generalnego nr .7,

zdnia T Ldmeg, 2oy

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN
I ODPOWIEDZIALNQOSCI PRACOWNIKA

o komérka; -

- imie i nazwisko:

- stanowisko stuzbowe:

LOGOLNE OBOWIAZKI PRACOWNIKA:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/

97/

10/

11/
12/
13/
14/
15/

16/

pelna znajomos¢ przepisdw prawa wlasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie, w oparciu o kryterium legalnosci,
wnikliwe, sprawne i terminowe wykonywanie zadah oraz bezstronne, kulturalne,
uprzejme i zyczliwe zalatwianie interesantdw,
przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,
stale podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztalcenia,
przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych,
nalezyta dbalo$¢ o wykonywanie zadain i ich dbalo$¢ merytoryczng z uwzglednieniem
interesOw panstwa,
wykazywanie inicjatyw w usprawnianiu pracy w szczegdlnosci na zajmowanym
stanowisku,
przestrzeganie Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej ustalonego zarzadzeniem Nr [14 Prezesa
Rady Ministréw z dnia 11 paZzdziernika 2002 roku (MP., Nr 46, poz. 683),
wlasciwe udzielanie informacji publicznej oraz udostepnianie dokumentéw znajdujacych
si¢ w Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazuja, w tym:
a/ informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zalatwianej sprawy,
b/ rozstrzyganie sprawy bez zbgdnej zwloki, a w miare mozliwosci na miejscu, badz
niezwloczne informowanie strony o przyczynach powstalej zwloki i wskazanie
nowego terminu zalatwienia sprawy,
¢/ wszechstronne informowanie o przyshugnjacych terminach i §rodkach
odwolawczych lub mozliwosci zaskarzenia rozstrzygnied,
podejmowanie wspolpracy i wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych
wspdldzialania komdrek organizacyjnych badz stanowisk pracy w Urzedzie,
wykonywanie sluzbowych poleceil przelozonych, przestrzeganie drogi sluzbowej,
godne reprezentowanie Urzedu poprzez poprawne zachowanie w kazdym miejscu,
pelna znajomodé instrukeji ppoz. 1 przepisdéw BHP,
dokiadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu estetycznego wygladu miejsca pracy,
wykazywanie dbalodci o powicrzone mienie oraz prawidlowe jego zabezpieczenie
po zakoticzeniu pracy,
realizowanie Polityki Jakosci w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim.



II. ZADANIA SZCZEGOLOWE:
1.

[I. POZOSTALE WARUNKI PRACY

1/ Pracownik podlega nadzorowi i kontroli .................o.ooiviii

2/ Pracownik w czasie nieobecnosci zastepowany jest przez.........o.cveveveiiiinninnn,

3/ Pracownik zastepuie........coooeiiiiiiiiii w czasie jego/ ich nieobecnosci

IV. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA.

Pracownik odpowiedzialny jest za prawidiowa realizacje powierzonych mu zadai
szczegblowych wg  kryteriow legalnosci, rzetelnodci i gospodamosei za szezegélnym
uwzglednieniem interesdw pansiwa,

.............................................

Przyjmuj¢ do wiadomosci i wykonania:

data i podpis pracownika



