Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 57921
Prezydenta Miasta Mystowice
zdnia 22.11.2021r.

-wzor- (Calibri 11, odstep 1,15)
ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwisko i imie pracownika: s se s e
Komorka organizacyjna: s sesssesassessnesnenes
Stanowisko stuzbowe: s sssesaees
Wymiar czasu pracy:  seesssssesssessisssssssassssnses
Wyksztatcenie wymagane na zajmowanym stanowisku: v enennees
Wyksztatcenie posiadane: s ssssssees
Bezposrednia podlegtosc stuzbowa: 0 s

Na podstawie zapiséw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Mystowice stanowigcego
Zatgcznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Mystowice w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego w Urzedzie Miasta Mystowice - ustalam dla Pani/Pana nastepujacy zakres czynnosci:

3. Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego, nieobjetych niniejszym
zakresem czynnosci.

Wykonywanie zadan zgodnie z systemem zarzgdzania jako$cig wg normy PN-EN ISO 9001.
Biezgca praca w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw eDokument2.

Biezgca praca w oparciu o zasoby aplikacji intranetowej (Intranet).

Biezgca obstuga przydzielonego adresu poczty elektronicznej.

O N v e

Kontrola zmian przepiséw prawnych niezbednych i wykorzystywanych przy realizacji zadan
w ramach przydzielonego zakresu czynnosci.

Za prawidtowe oraz terminowe wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych ponosi Pani/Pan
odpowiedzialno$¢ prawng przewidziang przepisami prawa.
W czasie Pani/Pana nieobecnosci ZastePStWO PEINI: c....ucvcueviveriieceereeet ettt e bes v s seass v bebe e

Traci MOC ZaKres CZYNNOSCI Z ANIA: ..viuiiiieeiece ettt s seste st st e e s et et s e etesaesbesa e e senaessesesanes

(podpis kierownika komarki organizacyjnej)

Oswiadczam, ze zostatam zaznajomiona/zostatem zaznajomiony z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Miasta, Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania Urzedu Miasta, a ich
postanowienia wraz z niniejszym zakresem czynnosci przyjmuje do stosowania.

Mystowice, dNia ....cceeeeeeeeciiiiieeee e, r.

(podpis pracownika)

PREZYDENT MIASTA MYStOWICE
(-) Dariusz WOJTOWICZ



