URZAD GMINY W ORONSKU
ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko
tel.: 48 618 59 00, fax 48 618 59 59
NIP 799-13-72-857, REGON 000542971

Oronsko, dnia 15.05.2025 r.

AOI.1431.38.2025.MG

Pan/Pani

W odpowiedzi na wniosek z dnia 06.05.2025 r. o udzielenie informacji publicznej
w zataczeniu przekazuje zakresy czynno$ci pracownikow zatrudnionych na stanowisku
»pomoc administracyjna” w Urzedzie Gminy w Oronsku.

Jednocze$nie uprzejmie informuje, iz W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy
w Oronsku nie funkcjonuje Referat Ochrony Srodowiska jako odrebna komérka
organizacyjna. Zadania zwigzane z ochrona $rodowiska oraz gospodarka odpadami
komunalnymi realizowane sg w ramach innych referatow. W zwiazku z powyzszym Urzad
Gminy nie posiada informacji w zakresie zakresOw czynnosci oraz wynagrodzen
pracownikéw Referatu Ochrony Srodowiska, poniewaz taka jednostka organizacyjna
formalnie nie istnigje.

Nadto, nalezy podkresli¢, ze struktura organizacyjna urzedu, w tym przypisanie
zadan poszczegdlnym referatom (w podziale na poszczegodlne stanowiska pracy), wynika
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Oronsku wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 26/2024 Wojta Gminy Oronsko z dnia 04.03.2024 r., ktory dostepny jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Oronsku w zaktadce m.in. ,,Regulaminy” pod

adresem: https://bip.oronsko.pl/?bip=1&cid=72&bsc=N i stanowi informacj¢ publiczna

udostgpniong w sposob urzedowy 1 powszechny.

Wojt Gminy Oronsko
/-1 Sylwester Rézycki

Otrzymuja:

1. Adresat
2. ala

Prowadzaca sprawe: Marta Gruszczynska, Kierownik Referatu, tel. (48) 618 59 15.


https://bip.oronsko.pl/?bip=1&cid=72&bsc=N
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URZAD GMINY
26-505 Ororisko

ul. Szkolna 8 B :
NIP 7991372857 REGON 000542971 Oronsko, dnia 11.02.2025 r.

Pomoc administracyjna

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

atrudniona w Urzedzie Gminy w Oronsku

I Do zakresu ogélnych obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z art. 100 KP i 211 KP;

i. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé

si¢ do poleceii przelozonych, ktére dotyczy pracy, jezeli nic sa one Sprzeczne z przepisami

prawa lub umows o prace.

Z. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) znac przepisy i zasady bezpicczenstwa i higieny pracy. bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu

z tego zakresu oraz poddawacé sie Wymaganym egzaminom sprawdzajacym:

wykonywac prace w sposob zgodmy z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i hi gieny pracy

oraz stosowac si¢ do wydawanych w tvm zakresie poleeen i wskazowek przelozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn. urzadzen. narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad w miejscu
pracy:

4) stosowac érodki ochrony zhiorow ¢j. a takze uzywal przydzielonych $rodkéw ochrony

indywidualnej. zgodnie z ich przeznaczeniem:

N

poddawac sic wstepnym. okresowim i Kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich:

0) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o :r.nu\\'a)_('m_\'m W zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw. a takze inne osoby
/najdujace sie w rejonie zagrozenia. o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziala¢ 7 pracodawea i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

3 Pracownik jest zobowigzany w szezegdlnoscei:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy:

2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

3) przestrzegaC przepisdw oraz zasad bezpicezenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych:

4) dbac o dobro zakladu pracy. chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje.

ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodaw ce na szkode:



5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach:

6) przestrzegac¢ w zakladzie pracy sasad wspolzyeia spolecznego.

II Do zakresu obowiazkéw wykonywanyeh na stanowisku:

1.

wn

8.

obslugiwanie klienta. w tym udziclanie wyjasnicn w zakresie stosowania przepisow z
rdznych dziedzin prawa:

sporzadzanie dokumentéw dotyesaeych spraw administracyjnyeh. main. na podstawie
Kodeksu postepowania administracyjnego. przygotowanie projektow pism. porozumier.
decyzji. procedur. instrukcji i inny ¢h dokumentow:

przygotowywanie roznych form korespondencii stuzbowej. korespondencji. sprawozdan
1 notatek stuzbowych:

uczestniczenie w prowadzeniu postepowania administracyinego w jednostkach
administracji publicznej. w tym: wszezynanie postepowania i prowadzenic rozpraw
administracyjnych. rozpatrywanic skarg 1 winioskow. informowanie stron o ich prawach i
oljoxx'iaikacll oraz o wynikach postepowania:

przyjmowanie. segregowanic i klasytikowanic informacji. w tym dokonywanie selekeji
danych pod katem ich pravdammosei analitveznej i decvavine] oraz obliczanie i
interpretowanie podstawowych miar statystyeznych:

przygotowywanie zestawien damyeh i przeprowadzanie podstawowveh analiz
statystycznych. w tym m.in. sporzadzanic analiz i sprawozdan:

archiwizowanie dokumentow:

stosowanie przepisow prawa dotyvezacych dostepu do informacji publicznei tajemnic)
shuzbowej oraz ochrony danych osobowych:

obstugiwanie sprzetu i urzadzen techniki biurowej oraz korzystanie z programow

komputerowych w pracy biurowe;:

10. wykonywanie poleceni stuzbowych Wajta Gminy. Sekretarza Gminy oraz kierownikow:

Referatow.

Zakres obowiazkéw obowiazuje od dnia 11.02.2025 1.

(poapis pracow ika)




URZAD GMINY
26-505 Oronitko
ul. Szkolna 8 Oronsko, dnia 10.02.2025 1.

Mo 701272887 . REGON 000542971

Pomuc administracyjna

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

.udniona w Urzedzie Gminy w Oronsku

I Do zakresu ogélnych obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z art. 100 KP i 211 KP ¢

i

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé

si¢ do polecen przelozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowsg o prace.

2.
3]

2)

3)

4)

S)

6)

7

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych;
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy;
stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich;
niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenistwie:
wspoldziala¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:
przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;
przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych;



4) dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje,

ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach:

6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

I1 Do zakresu obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:

1

(8]

10.

obstugiwanie klienta, w tym udzielanie wyjasnienn w zakresie stosowania przepisow z
roznych dziedzin prawa;

sporzadzanie dokumentow dotyczacych spraw administracyjnych, m.in. na podstawie
Kodeksu postgpowania administracyjnego, przygotowanie projektoOw pism, porozumien,
decyzji, procedur, instrukcji i innych dokumentow;,

przygotowywanie roznych form korespondencji stuzbowej. korespondencji, sprawozdan
i notatek stuzbowych:

uczestniczenie w prowadzeniu postepowania administracyjnego w jednostkach
administracji publicznej, w tym: wszczynanie postepowania i prowadzenie rozpraw
administracyjnych, rozpatrywanie skarg i wnioskdw, informowanie stron o ich prawach i
obowigzkach oraz o wynikach postepowania;

przyjmowanie, segregowanie i klasyfikowanie informacji. w tym dokonywanie selekcji
danych pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej oraz obliczanie i
interpretowanie podstawowych miar statystycznych;

przygotowywanie zestawien danych 1 przeprowadzanie podstawowych analiz
statystycznych, w tym m.in. sporzadzanie analiz i sprawozdan;

archiwizowanie dokumentow:

stosowanie przepisow prawa dotyczacych dostepu do informacji publicznej tajemnicy
sluzbowej oraz ochrony danych osobowych:

obstugiwanie sprzgtu i urzadzen techniki biurowej oraz korzystanie z programow
komputerowych w pracy biurowej;

wykonywanie polecen stuzbowych Wojta Gminy, Sekretarza Gminy oraz kierownikow

Referatow.

Zakres obowigzkéw obowigzuje od dnia 10.02.2025 r.

(podpis pracownika)




URZAD GMINY
26-505 Orofisko
ul. Szkolna 8

NIP 7991372857 ReGon 000542971 Oronsko, dnia 24.02.2025 r.

Pomoc administracyjna

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

‘niona w Urzedzie Gminy w Oronisku

I Do zakresu ogélnych obowigzkéw pracowniczych wynikajacych z art. 100 KP i 211 KP;

L

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé

si¢ do polecen przelozonych, ktére dotyczg pracy, Jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowsg o prace.

2.
1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)
2)
3)

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy;
stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;
niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefistwie;
wspdldziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik jest zobowiazany w szczegélnosci:
przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzagdku;
przestrzegaé przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciwpozarowych;



4) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,

ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawceg na szkodg;

5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

I1 Do zakresu obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:

1;

10.

obstugiwanie klienta, w tym udzielanie wyjasnien w zakresiec stosowania przepisow z
réznych dziedzin prawa;

sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych, m.in. na podstawie
Kodeksu postepowania administracyjnego, przygotowanie projektow pism, porozumien,
decyzji. procedur, instrukcji i innych dokumentow;

przygotowywanie réznych form korespondencji stuzbowej. korespondencji, sprawozdan
i notatek stuzbowych;

uczestniczenie w prowadzeniu postgpowania administracyjnego w jednostkach
administracji publicznej, w tym: wszczynanie postgpowania i prowadzenie rozpraw
administracyjnych. rozpatrywanie skarg i wnioskow, informowanie stron o ich prawach i
obowiazkach oraz o wynikach post¢gpowania;

przyjmowanie, segregowanie i klasyfikowanie informacji, w tym dokonywanie selekeji
danych pod katem ich przydatnosci analitycznej i decyzyjnej oraz obliczanie i
interpretowanie podstawowych miar statystycznych:

przygotowywanie zestawieil danych i przeprowadzanie podstawowych analiz
statystycznych, w tym m.in. sporzadzanie analiz i sprawozdan:

archiwizowanie dokumentow:

stosowanie przepisow prawa dotyczacych dostgpu do informacji publicznej tajemnicy
stuzbowej oraz ochrony danych osobowych;

obstugiwanie sprzetu i urzadzen techniki biurowej oraz korzystanie z programow
komputerowych w pracy biurowej;

wykonywanie polecen stuzbowych Wojta Gminy, Sekretarza Gminy oraz kierownikow

Referatow.

Zakres obowigzkéw obowiazuje od dnia 24.02.2025 r.

 (podpis pracownika) QP o .

acodawcy)




