Załącznik nr 1 do umowy o pracę z dnia ……… 2013 r.
PROJEKT


	……………………………………….…..….                                                                                             Łask, dn. ……………… 2013 r.
          (nazwa zakładu pracy)

..................................................

                    (adres)

ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACOWNIKA

Pan(i) 

(imię i nazwisko pracownika)

zatrudniony(a) na stanowisku SPECJALISTA DS. ROZLICZEŃ PROJEKTÓW
                                           (nazwa stanowiska pracy lub rodzaj pracy określony w umowie o pracę)
Niniejszym informuję, że zakres Pana(i) obowiązków obejmuje następujące czynności: 

1) organizacja i wyszukiwanie szkoleń, kursów i konferencji dla pracowników oraz członków władz LGD, biorących udział we wdrażaniu LSR;

2) organizacja szkoleń dla beneficjentów osi IV Leader; 

3) prowadzenie pełnej dokumentacji ze szkoleń;

4) poszukiwanie możliwości dofinansowania zewnętrznego szkoleń;

5) opracowywanie raportów merytorycznych i finansowych z realizowanych projektów 
i szkoleń przez LGD;

6) obsługa naboru wniosków składanych w ramach realizacji LSR;

7) opracowywanie sprawozdań dla Zarządu i Rady;

8) prowadzenie obrotu gotówkowego;

9) prowadzenie doradztwa dla beneficjentów w sprawie warunków i możliwości otrzymania dofinansowania;

10) zastępstwo w pełnieniu funkcji Asystenta projektów; 

11) inne czynności zlecone przez przełożonego.

Zakres obowiązków obowiązuje od dnia 1 grudnia 2013 r.
Bezpośrednim przełożonym Pana(i) jest Koordynator projektów
                                                                           (określenie stanowiska przełożonego)

Zakres obowiązków wynikających z art. 100 Kodeksu pracy:

§ 1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową 
o pracę.

§ 2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy,

2) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku,

3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych,

4) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

5) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

6) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

Zakres obowiązków wynikających z art. 211 Kodeksu Pracy:

Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. 
W szczególności pracownik jest obowiązany:

1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim 
i stosować się do wskazań lekarskich,

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa 
i higieny pracy.

Zakres uprawnień

Pan/i …………………………………………………. ma uprawnienia do:

1) żądania od bezpośredniego przełożonego ścisłego określenia zadań i obowiązków do realizacji 
na zajmowanym stanowisku oraz pouczenia o załatwieniu powierzonych mu czynności i spraw,

2) składania wyjaśnień w sprawach i zadaniach, za które  ponosi Pani odpowiedzialność,

3) udzielania informacji z zakresu prowadzonych spraw i zadań, 

4) pozostałe wynikające z Przepisów Kodeksu Pracy.

Zakres odpowiedzialności

Pan/i ……………………………………………….. jest odpowiedzialna za: 

1) prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań szczegółowych, określonych w pkt. 1-13,

2) przestrzeganie zasad regulaminu pracy biura LGD,

3) przestrzeganie obowiązujących przepisów i instrukcji,

4) przestrzeganie przepisów BHP i przepisów przeciwpożarowych,

5) zabezpieczenie powierzonego mienia, zachowanie tajemnicy służbowej oraz przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych,

6) przestrzeganie ustalonego porządku i dyscypliny pracy.

                                                                                                              (podpis pracodawcy lub osoby reprezentującej

                                                                                                               pracodawcę albo osoby upoważnionej

                                                                                                              do składania oświadczeń w imieniu pracodawcy)

Niniejszym potwierdzam, że zapoznałem/am się z zakresem obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności 
pracownika i zobowiązuję się do jego wykonywania i przestrzegania. 

Łask, dnia …………………………. 2013 r.                                                                   Pracownik:……………..………………………….




