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pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:
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Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow prawa formalnego i materialnego oraz
Instrukeji Kancelaryjnej, Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego.
Znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie prowadzonych spraw.

Przestrzeganie tajemnicy prawnie chronione;j.

Projektowanie form i sposobow zapewniajgcych terminowe zatatwianie spraw.
Przestrzeganie ochrony danych osobowych.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Wiasciwe zalatwianie interesantow i odpowiedni stosunek do nich.

Wilasciwe planowanie wykorzystania czasu pracy.

Terminowe 1 efektywne wykonywanie zadan stuzbowych (przydzielonych
obowigzkow).

. Podnoszenie poziomu zawodowego poprzez uczestnictwo w roznych formach

podnoszenia kwalifikacji (kursy, szkolenia, konferencje, kongresy, seminaria) oraz
w drodze samoksztalcenia.
Przestrzegac przepisow BHP 1 ppoz.
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Prowadzenie rejestrow spraw,

Przepisywanie pism,

Gromadzenie dokumentéw niezbgdnych do wniesienia pozwu, apelacji lub zazalenia
w postepowaniu cywilnym i decyzji w postepowaniu administracyjnym,

Samodzielne sporzadzanie projektéw pism, opinii i pism procesowych

Wykonanie zadan zleconych przez radcg prawnego.

Udzielania komorkom organizacyjnym Starostwa opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

Informowanie Rady, Zarzgdu, Starosty i Naczelnikow Wydzialow o zmianach
w przepisach prawnych, dotyczacych dzialalnosci organéw Powiatu.

Uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawigzywanie,
zmiana lub rozwigzywanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow.

Realizowanie zadan Starosty okre§lonych w ustawie o dostgpie do informacji
publiczne;j,
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