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Zakres obowiazków, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownika

dla Pani Katarzyny MALECKIEJ

zatrudnionej na stanowisku pracy-

w Zespole Radców Prawnych

Starostwa Powiatowego w Poznaniu

Pani bezposrednim przelozonym jest:

radcy prawnego

Starosta Poznanski

§ 1

Pracownik jest obowiazany przestrzegac przepisów kodeksu pracy z dnia 26 czer-

wca 1974r. Itekst jednolity: Oz.U. z 1998r. Nr 21,poz. 94 z pózn.zmian.1 oraz

ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych /Oz.U. z 1990r. poz.

124 z pózn. zmian. 1

§ 2

I. Pracownik jest obowiazany w szczególnosci do:

1. przestrzegania prawa

2. wykonywania zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie

3. informowania organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostepniania

dokumentów znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania

4. zachowania tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie przez prawo prze-

widzianym

5. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, pod-

wladnymi, wspólpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami

6. zachowania sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

II. Zakres obowiazków

1. Stosowanie postanowien Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Poznanskiego

wprowadzonego uchwala Nr XI/103/99 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28.09.

1999r. oraz Regulaminu Pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Starosty Poznan-

skiego Nr 10/99 z 2.09.1999r.
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2. udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektów aktów prawnych rady, zarzadu

i starosty oraz opiniowanie ich pod wzgledem prawnym
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3. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektów aktów prawnych przekazywanych

do konsultacji zarzadowi

4. obsluga prawna sesji rady powiatu i posiedzen zarzadu

5. udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb biura rady,

zarzadu, starosty oraz na pisemny wniosek zawierajacy przedmiot watpliwosci

i wyraZnie sprecyzowane pytanie kierowników Wydzialów Organizacyjno-Prawnego,

Wydzialu Finansów, Wydzialu Komunikacji i Transportu, Wydzialu Promocji i

Rozwoju, samodzielnego stanowiska d/s zdrowia i pomocy spolecznej, a takze

udzielanie konsultacji prawnych w sprawach procesowych zwiazanych z zakresem

dzialania tych komórek organizacyjnych

6. udzial w negocjowaniu warunków umówi porozumien zawieranych przez powiat,

opiniowanie projektów tych umówi porozumien

7. wyjasnianie obowiazujacego stanu prawnego dotyczacego zakresu dzialania po-
wiatu

8. sporzadzanie i przddstawianie biezacej informacji dla zarzadu i pracowników
starostwa

9. prowadzenia zbioru przepisów prawnych, komentarzy, orzecznictwa

10. wykonywanie zastepstwa procesowego przed:

- sadami polskimi w sprawach dotyczacych dzialania organów powiatu oraz

powiatowych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej

/w sprawach przekraczajacych zakres pelnomocnictw udzielonych tym jednost-

kom/ oraz starosty jako reprezentanta Skarbu Panstwa

- organem drugiej instancji w postepowaniu administracyjnym

- naczelnym organem administracji publicznej w rozumieniu Kpa

- postepowaniu w którym bierze udzial kontrahent zagraniczny

11. opracowywanie wniosków o wszczecie sadowego postepowania egzekucyjnego

12. sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci budzetu Starostwa i
Skarbu Panstwa

13. informowanie zarzadu, starosty i kierowników wydzialów o uchybieniach w

dzialalnosci starostwa w zakresie przestrzegania prawa i skutków prawnych

tych uchybien oraz innych okolicznosciach mogacych wywolac niekorzystne

dla powiatu konsekwencje

14. wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisów kodeksu postepowania admini-

stracyjnego w komórkach organizacyjnych starostwa wyszczególnionych w pkt.5

prowadzenie rejestru opinii, wyjasnien i interpretacji prawnych
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16. prowadzenie repertorium spraw sadowych

17. wykonywanie innych czYnnosci zleconych przez staroste

III. Zakres uprawnien

1. prawo do wynagrodzenia

2. prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego

3. prawo do swiadczen socjalnych

4. prawo do otrzymywania niezbednych materialów biurowych

5. prawo do przedstawiania propozycji, wniosków i inicjatyw w zakresie

kompetencji organizacji i funkcjonowania Zespolu Radców Prawnych

zadan,

IV. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci porzadkowej oraz materialnej przewidzianej

przepisami kodeksu pracy.

Powyzszy zakres obowiazków

przyjmuje do wiadomosci

i przestrzegania
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