ZARZADZENIE NR Cab
DYREKTORA GENERALNEGO
LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

z dnia }lg%(\fuo\“l&./ 2011 r.

w sprawie ustalenia ujednoliconej formy zakresu czynnosci, warunkow pracy i odpowiedzialnosci

pracownika Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego.

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. b ustawy Z dnia 21 listopada 2008 r. © stuzbie cywilnej
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pozn. zm.)) oraz § 5 pkt.18 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego W Gorzowie Wikp., ustalonego zarzadzeniem Nr 75 Wojewody Lubuskiego
7 dnia 9 kwietnia 2010 r. W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzgdu

Wojewodzkiego w Gorzowic Wlkp. zarzadza s i, co nastgpuje

§1. Ustala si¢ ujednolicona forme zakresu czynnodci, warunkow pracy i odpowiedzialnotci

pracownika Lubuskiego Urzgdu Wojewddzkiego, stanowiacego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ dyrektorow wydziatow do stosowania wskazanej W zalaczniku formy

zakresu czynnosci.

§ 3. Wskazana forma zakresu czynnoSci pie obowiazuje, z€ wzgledu na szezegblne
uwarunkowania prawne, wydzialow Instytucji Poéredniczace] W Certyfikacji oraz Zarzadzania

Funduszami Europejskimi.

§4. Traci moc zarzadzenie Nr 33 Dyrektora Generalnego  Lubuskiego Urzgdu
Wojewoddzkiego W Gorzowie Wlkp. z dnia 7 lipca 5011 r. w sprawie ustalenia ujednoliconej formy
zakresu CZynnosci, warunkéw  pracy i odpowiedzialnosci pracownika Lubuskiego Urzedu

Wojewddzkiego.

§5. Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem podpisania.
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Zmiany wymieniongj ustawy zostaly ogloszone w Dz, 1. 22009 r. Nr 157, poz. 1241

9, poz. 1706 oraz z 2011 r.
Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz.1092 i Nr 201, poz.1183.



Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wlkp.

zalacznik
do zarzadzenia
Dyrektora Generalnego nr (’; 5
. ] r
z dnia /Effmdn’& . &3’44 v,

ZAKRES CZYNNOSCIL, WARUNKOW PRACY
[ ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

L.OGOLNE OBOWIAZKI PRACOWNIKA:
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pelna znajomose przepisow prawa wlhasciwych dla realizacji zadah danego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie, W oparciu o kryterium legalnosci,
wnikliwe, sprawne 1 terminowe wykonywanie zadafi oraz bezstronne, kulturalne,
uprzejme 1 zyczliwe zajatwianie interesantow,
przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy,
state podnoszenie walifikacji i umicjgtnosci w drodze samoksztalcenia,
przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych,
nalezyta dbato$¢ o wykonywanie zadan i ich dbato$¢ merytorycing Z uwzglednieniem
interesdéw panstwa,
wykazywanie inicjatyw w usprawnianiv pracy w szczegolnoéel na zajmowanym
stanowisku,
znajomosé 1 przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu shuzby cywilnej,
whasciwe udzielanie informacji publiczne) oraz udostepnianie dokumentow znajdujacych
sie w Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazujg, w tym:
a/ informowanie o wszelkich uwarunkowaniach zafatwianej sprawy,
b/ rozstrzyganie sprawy bez zZbednej zwloki, a w miarg mozliwosci na miejscu, badz
niezwloczne informowanie strony o przyczynach powstalej zwhoki i wskazanie
nowego terminu zalatwienia sprawy,
¢/ wszechstronne informowanie o przystuguj acych terminach 1 $rodkach
odwotawczych fub mozliwosci zaskarzenia rozstrzygnieg,
podejmowanie wspotpracy 1 wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych
wspoldziatania komorek organizacyjnych badz stanowisk pracy w Urzedzie,
wykonywanie stuzbowych polecent przelozonych, przestrzeganie drogi stuzbowej,
godne reprezentowanic Urzedu poprzez poprawne zachowanie w kazdym miejscu,
pelna znajomosc instrukcii ppoz. 1 przepisow BHP,
doktadanie nalezytej staranno$ci w utrzymaniu estetycznego wygladu miejsca pracy,
wykazywanie dbatoéci o powierzone mienic oraz prawidtowe jego zabezpieczenie
po zakonczeniu pracy,
realizowanie Polityki Jakosel w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.



L. ZADANIA S7CZEGOLOWE:
1.

[IL. POZOSTALE WARUNKI PRACY
1/ Pracownik podlega nadzorowi S KOILEOML - eevvvnsecrnnmenamemes s sanmm e see s

2/ Pracownik w czasie nicobecnosci ZastePOWany Jest PIZ€Z.....ocovemzvwrrrereeeer it
3/ PracoWNIK ZASIEPUIE. - vvrmnerenrsesemsrmesssmssssemssr st s w czasie jego/ ich nieobecnosci

(V. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA.

Pracownik odpowiedzialny jest za prawidiowa realizacje powierzonych —mu zadan
szczegolowych wg kryteriow legalnoscel, rzetelnodei 1 gospodarnosci  za szczegolnym
uwzglednieniem interesdw panstwa.

Przyjmuje do wiadomosci i wykonania:

data i podpis pracownika



