Trzehiel, dnia 29.09.2017 r.

(Piocrgtka naglowkowa)

Sylwia Ciszek

ZAKRES OBOWIAZKOW I UPRAWNIEN

PRACOWNIKA OBSLUGI - WOZNEJ

I. Zakres czynno$ci

1. Sprzatanie wszystkich pomieszczen biurowych, korytarzy, pomieszczed gospodarczych na
strychu i piwnicy oraz sanitariéw w tym:

a)

b)
c)
d)
¢)
)

g
h)
i)
i)

k)

codzienne odkurzanie wyktadzin podlogowych, dywanéw oraz czyszczenie i usuwanie
zabrudzen plytek podtogowych w korytarzach. Omiatanie pajeczyn, czyszezenie kinkietow
i §cian,

codzienne wycieranie kurzu z przedmiotéw i urzadzen znajdujacych sie w sprzatanych
pomieszczeniach,

czgste mycie szyb i ram okiennych, nawet codziennie, jezeli wystepuja zabrudzenia, jak
rowniez mycie parapetéw okiennych wewnatrz i na zewnatrz budynku, réwniez szyb w
drzwiach wejéciowych,

codzienne mycie sanitariow, umywalek i ptytek na podtodze i $cianach, luster, kranéw,
codzienne wycieranie kurzu z drzwi do pomieszczen, tablicy informacyjnej, kontaktach
itp.,

codzienne oproznianie $mieci i makulatury z koszy i skfadowanie w pojemnikach do tego
celu wyznaczonych. Makulatura musi by¢ zniszezona na niszczarce do $mieci w zadnym
wypadku nic mogg trafia¢ brudnopisy, pisma, koperty i inne ktére moglyby byé
identyfikowane skad pochodza,

w pomieszczeniach gdzie s firany, obowigzkowo musza byé prane raz w miesiacu,
codzienne mycie zewnetrzne roélin i ich podlewanie,

codzienne zamiatanie chodnika wokot budynku, usuwanie chwastéw a zimg odéniezanie,
przygotowywanie napoi w termosach na posiedzenia, zebrania itp., mycie filizanek,
talerzy, sztuécdw,

codzienne odkurzanie balustrady na korytarzu.

2. Sprzgtanie sali widowiskowej przy urzedzie gminy.
3. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecef lub upowaznien.
4. Zamawianie i nadzor nad przechowywaniem $rodkow czystosei.

II. Zakres obowigzkow

RS o e

Sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan.

Przestrzeganie czasu pracy i regulaminu pracy.

Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.

Sumienne i staranne wykonywanie poleceni shizbowych.

Przestrzeganie tajemnicy shizbowej oraz przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie zasady wspélzycia spotecznego.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i ochrona jego mienia.

HI. Uprawnienia
Z tytutu wykonywania powierzonych obowiazkéw przystuguja Pani nprawnienia okreslone w rozdziale 4
Ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

IV. Postanowienia koncowe
Ustalony zakres obowigzkéw i uprawnien jest integralng czedcig umowy o prace.



