Zalacznik do zarzadzenia Nr 26
Dyrektora Generalnego z dnia 26.09.2018

ﬁ LUBUSKI ——

URZAD WOJEWODZKI

ZAKRES CZYNNOSCI I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

Imie i nazwisko:

Stanowisko ds.:

Nazwa komorki organizacyjne;j:
Oddziat:

OGOLNE OBOWIAZKI PRACOWNIKA:

Znajomo$¢ przepiséw prawa wilasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska

pracy oraz ich przestrzeganie, w oparciu o kryterium legalnoci.

2. Rzetelne i bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych przez
przetozonego zadan oraz przestrzeganie drogi stuzbowej w ich realizacji.

3. Ochrona intereséw panstwa, praw czlowieka i obywatela.

4. Realizowanie zalozen Strategii Rozwoju Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

5. Uprzejma i zyczliwa obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego
w oparciu o Standardy Obstugi Klienta w Lubuskim Urzedzie Wojewddzkim.

6. Godne zachowywanie sie w Urzedzie oraz poza nim.

7. Wspdtpraca w sprawach wymagajacych wspétdziatania komoérek organizacyjnych
badz stanowisk pracy w Urzedzie.

8. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz umiejetnosci poprzez uczestnictwo
w dostepnych formach doksztatcania.

9. Przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilne;j.

10. Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy wynikajacych
z Regulaminu Pracy Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego.

11. Przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz dochowywanie
tajemnicy ustawowo chronione;j.

12. Przestrzeganie przepiséw rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

13. Przestrzeganie przepiséw dotyczacych udzielania informacji publicznej.

14. Przestrzeganie instrukcji ppoz. i przepisow BHP.

15. Przestrzeganie zasad Instrukcji kancelaryjne;j.

16. Dbatos¢ o powierzone mienie oraz prawidlowe jego zabezpieczenie
po zakorniczeniu pracy.

17. Praca w systemie Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.

18. Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

19. Wykonywanie innych poleceni stluzbowych przetozonych dotyczacych pracy

zgodnych z przepisami prawa i ustalonym rodzajem pracy.
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ZADANIA SZCZEGOEOWE:
1.

ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA:
Pracownik odpowiedzialny jest za prawidlowa realizacje powierzonych mu zadan szczegétowych wg
kryteriow legalnoéci, rzetelno$ci i gospodarnosci za szczeg6élnym uwzglednieniem interes6w paristwa.

podpis kierujacego komdérka organizacyjna

Przyjmuje do wiadomosci i wykonania:

data i podpis pracownika
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