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Opole, dnia ……………… 2019 r.
…………………………………….
Specjalista 
Zespół Logistyczny
ZAKRES CZYNNOŚCI

Niniejszym informuję Pana/ią, że w związku z zatrudnieniem Pana/i na stanowisku specjalisty w Zespole Logistycznym do obowiązków Pana/i będą należały:

I. Obowiązki ogólne:
1. Przestrzeganie regulaminów, procedur i innych przepisów obowiązujących w Funduszu.

2. Znajomość przepisów prawnych w zakresie wykonywania zadań określonych dla zajmowanego stanowiska pracy.

3. Przestrzeganie ustalonych przez prezesa Zarządu zasad porządku i dyscypliny pracy.

4. Dbałość o powierzone mienie i zapewnienie przestrzegania ochrony informacji zgodnie z obowiązującą w Funduszu polityką bezpieczeństwa informacji.

5. Dbałość o poprawne kształtowanie atmosfery pracy, służącej efektywnemu wykorzystaniu czasu pracy oraz umiejętności i doświadczenia zespołu pracowniczego.

6. Udzielanie, w sposób bezstronny i kulturalny, informacji zainteresowanym osobom i jednostkom organizacyjnym w zakresie działania Zespołu oraz wstępnych informacji beneficjentom Funduszu.

7. Opracowywanie niezbędnych materiałów, analiz, informacji, ocen i sprawozdań wynikających z realizacji zadań na zajmowanym stanowisku, w tym redagowanie pism i tekstów z wykorzystaniem dostępnego oprogramowania komputerowego.

8. Opracowywanie materiałów, informacji i opinii niezbędnych do realizacji zadań Funduszu, w tym projektów uchwał organów Funduszu w sprawach, dla których zespół jest zespołem wiodącym oraz współudział w opracowaniu materiałów z pozostałymi zespołami w sprawach, dla których one są zespołami wiodącymi.

9. Udział w pracach doraźnych zespołów problemowych powołanych przez prezesa Zarządu do zbadania, opracowania lub zaopiniowania określonego zagadnienia, którego zakres lub stopień skomplikowania wymaga współpracy różnych komórek organizacyjnych i stanowisk pracy w Funduszu.

10. Wykonywanie zadań związanych ze współdziałaniem Funduszu z jednostkami samorządu województwa opolskiego, Wojewodą Opolskim, Ministrem Środowiska, Ministrem
Finansów, Narodowym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi, w tym w sprawach wynikających z porozumień i umów zawartych przez Fundusz z tymi jednostkami.

11. Współdziałanie z zespołami wiodącymi w realizacji zadań Funduszu poprzez sporządzanie opracowań cząstkowych i opinii w zakresie kompetencji własnych zespołu, w tym dotyczących w szczególności: strategii działania, planów i sprawozdań z ich realizacji, kryteriów i zasad dofinansowania przedsięwzięć ze środków Funduszu.

12. Sporządzanie pisemnych notatek służbowych w sprawach mogących mieć istotny wpływ na prowadzone sprawy i decyzje podejmowane przez organy statutowe Funduszu oraz przekazywanie sporządzonych notatek członkom Zarządu Funduszu.

13. Udział w opracowywaniu i aktualizacji Księgi Procedur Funduszu.

14. Udział w opracowywaniu i aktualizacji systemu informatycznego Funduszu.

15. Współdziałanie z innymi zespołami Funduszu w zakresie przeprowadzanych kontroli wewnętrznych i zewnętrznych oraz w zakresie wykonywanych zadań.

16. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym w drodze samokształcenia, udziału w szkoleniach oraz przeprowadzanie szkoleń dla pracowników Funduszu w sprawach wynikających z obowiązków określonych w części II zakresu czynności.

17. Rzetelne prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentów na zajmowanym
stanowisku zgodnie z obowiązującą w Funduszu instrukcją kancelaryjną i rzeczowym
wykazem akt oraz przestrzeganie zasady pisemnego załatwiania spraw.

18. Poddawanie się badaniom lekarskim zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

II. Obowiązki szczegółowe:

1. Prowadzenie archiwum zakładowego Funduszu zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz „Instrukcją w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w Wojewódzkim Funduszu Ochrony
Środowiska i Gospodarki Wodnej w Opolu”.
2. Przygotowanie dokumentacji aktowej w poszczególnych zespołach Funduszu oraz jej właściwe opisanie, a następnie jej protokolarne przejęcie na podstawie „Spisu zdawczo-odbiorczego” do archiwum zakładowego zgodnie z obowiązującym w Funduszu „Rzeczowym wykazem akt”.
3. Umieszczenie przekazanych do Archiwum akt na regałach oraz opisanie miejsca ich
przechowywania w „Spisie zdawczo-odbiorczym” – akta kat. B umieszczane na regałach powinny być według komórek organizacyjnych, które je wytworzyły.
4. Rozdzielenie materiałów archiwalnych od dokumentacji niearchiwalnej.

5. Dokonywanie zmian kategorii archiwalnej zgodnie z decyzją Archiwum Państwowego.

6. Prowadzenie ewidencji archiwum zakładowego, w tym w wersji elektronicznej.

7. Przygotowanie stosownych dokumentów związanych z występowaniem do Archiwum Państwowego lub Zarządu Funduszu o zgodę na brakowanie dokumentacji, której minął ustalony okres przechowywania.
8. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udział w jej komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę, po uprzednim
uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego.
9. Składanie rocznych informacji o funkcjonowaniu archiwum zakładowego, tj. z wykonania czynności i zadań pracownika archiwum zakładowego.

10. Wyselekcjonowanie z przyjmowanych akt dokumentacji archiwalnej kategorii A, jej należyte uporządkowanie:

1) umieszczenie w pudłach archiwalnych;

2) opisanie pudeł archiwalnych;

3) oznaczenie miejsca składowania w „Spisie zdawczo-odbiorczym”;

4) zapewnienie komisyjnego zakwalifikowania pozostałej dokumentacji, której okres przechowywania minął, do przeznaczenia na makulaturę lub zniszczenie;

5) numerowanie stron;

6) usuwanie elementów metalowych i plastikowych.
11. Dbałość o porządek w pomieszczeniach archiwum zakładowego (sprzątanie, wietrzenie pomieszczenia oraz odkurzanie akt).
12. Przygotowywanie i przekazywanie materiałów do utylizacji, usuwanie elementów metalowych i plastikowych.

13. Uporządkowanie dokumentacji składowanej w archiwum wg lat ukończenia realizacji zadania.
14. Przeniesienie przygotowanej dokumentacji aktowej z danego stanowiska pracy w zespole do archiwum zakładowego.

15. Porządkowanie przechowywanych dokumentacji przejętych w latach wcześniejszych w stanie nieuporządkowanym.

16. Prowadzenie ewidencji wyników pomiaru temperatury i wilgotności powietrza w archiwum.
17. Prowadzenie spraw administrowania zasobami lokalowymi i nieruchomością Funduszu, w tym współdziałanie z zarządcą budynku w sprawach bieżących oraz w sprawach wynikających z reprezentowania Funduszu we wspólnocie nieruchomości – wg odrębnego pełnomocnictwa, z zastrzeżeniem pkt. 2 ppkt. 1 części IV.

18. Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji związanej z udzielaniem zamówień
publicznych w zakresie zadań realizowanych przez Fundusz.

19. Prowadzenie spraw prenumeraty prasy i zakupu literatury fachowej.

20. Przygotowanie i aktualizacja rocznego planu udzielania zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane.

21. Opracowywanie i aktualizacja regulaminu udzielania zamówień publicznych przez Fundusz.
22. Prowadzenie spraw związanych z zawieraniem przez Fundusz umów o dzieło i umów zleceń.

23. Przygotowanie wkładu do planu finansowego Funduszu w części dotyczącej Zespołu
Logistycznego 
24. Zamieszczanie ogłoszeń w Biuletynie Zamówień Publicznych. 

25. Przekazywanie ogłoszeń do publikacji w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej.

26. Przekazywanie Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych sprawozdań o udzielonych
zamówieniach publicznych.
27. Opisywanie faktur.

28. Pełnienie zastępstwa w czasie nieobecności innego pracownika w Zespole – zgodnie z dyspozycją kierownika Zespołu, zastępcy kierownika Zespołu lub prezesa Zarządu. 
29. Wykonywanie innych prac zleconych przez prezesa Zarządu, kierownika Zespołu i zastępcę kierownika Zespołu, niewymienionych, a wynikających z przepisów prawa oraz obowiązujących w Funduszu regulaminów, zasad, instrukcji i opisów procedur.

III. Odpowiedzialność:

1. Ponosi Pan/i odpowiedzialność:

1) za bezpieczeństwo archiwum zakładowego, a w szczególności za zabezpieczenie
dokumentacji przed pożarem, wilgocią, mechanicznym zniszczeniem, wpływami niszczących środków chemicznych i przed szkodnikami;
2) za prawidłową realizację powierzonych obowiązków wg kryteriów celowości, legalności, rzetelności, terminowości, sprawności i gospodarności oraz za zaniechanie
niezbędnego działania lub działania nieprawidłowe;

3) za prawidłowe przechowywanie dokumentów znajdujących się na stanowisku pracy;

4) szczególną w zakresie przewidzianym dla stanowiska pracy wynikającą m.in. z niniejszego zakresu oraz innych wewnętrznych regulacji prawnych, w tym za treść udzielanych/wytwarzanych informacji oraz sporządzanych dokumentów;

5) za nieprzestrzeganie regulacji prawnych związanych z działalnością Funduszu.

2. Ponosi Pan/i odpowiedzialność materialną za powierzone mienie Funduszu.

IV. Uprawnienia i upoważnienia:

1. W zakresie praw pracowniczych korzysta Pan/i z uprawnień wynikających z przepisów Kodeksu pracy i innych przepisów prawa oraz przepisów wewnętrznych obowiązujących w Funduszu.

2. Na podstawie przepisów wewnętrznych obowiązujących w Funduszu korzysta Pan/i z następujących uprawnień:

1) określonych w „Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w Wojewódzkim Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w Opolu”;

2) żądania od pracowników Funduszu dokumentów, informacji i wyjaśnień niezbędnych do prawidłowej realizacji zadań określonych w części II;

3) gromadzenia i przetwarzania dokumentacji kadrowej pracowników Funduszu
w zakresie zajmowanego stanowiska;
4) potwierdzania za zgodność z oryginałem sporządzanych osobiście kopii dokumentów.
Podany zakres czynności obowiązuje Pana/i od dnia …………………2019 r.
Przyjmuję do wiadomości i wykonania:

	……………………………….……
	
	…………………………………….

	(data i podpis pracownika)
	
	(podpis pracodawcy)


Otrzymują:

1. Adresat;

2. a/a.
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