Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 80/2025

ZAKRES CZYNNOSCI

(piecze¢ jednostki organizacyjnej) ZAKRES OBOWIAZKOW StUZBOWYCH
UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKA NA STANOWISKU
KIEROWNICZYM lub SAMODZIELNYM

Symbol jednostki wg Regulaminu organizacyjnego Nazwa jednostki bezposrednio zatrudniajgcej pracownika:
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach:

Nazwa stanowiska:

Imie i nazwisko pracownika:

Wyksztatcenie: Zawodd wyuczony:

Posiadane kwalifikacje i uprawnienia szczegdlne: Pracuje na stanowisku od dnia:

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby petnigcej zastepstwo:

I. Obowiazki:

1. obowiazki zwigzane z petnieniem funkcji kierowniczej:

1) zorganizowanie pracy i stanowisk pracy w podlegtej jednostce organizacyjnej;

2) zorganizowanie petnego dostepu podlegtego personelu do aktualnych przepiséow
prawa obowigzujgcych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach
i egzekwowanie ich znajomosci;

3) zorganizowanie w podlegtej jednostce organizacyjnej czytelnego systemu gromadzenia
i przechowywania akt i dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Uniwersytetu
Jana Kochanowskiego w Kielcach;

4) kontrola jakosci i terminowosci zadan powierzonych podlegtym pracownikom;

5) kontrola wykorzystania czasu pracy przez podlegty personel;

6) dokonywanie okresowej i biezgcej oceny pracy podlegtych pracownikow oraz
formutowanie wnioskdéw o awanse, nagrody i wyrdznienia;

7) dbatosé o mienie powierzone jednostce organizacyjnej;

8) inicjowanie i opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych objetych
swoim zakresem dziatania i ich aktualizacja;

9) etc.




2. obowigzki zwigzane z kierowaniem okreslong jednostka organizacyjna:

) ettt sttt et s he et es et eaeehe e aea et et eaeebeaeabesteseasebeseesentes et et et snnnensesens ;
2) ettt ettt ettt b et e et b b s esaaeehe b nea bt et eaeeae b besaesaasebesbnesaer st saeerenrens ;
3 et et e ettt ettt et a b st eateha st et s ehaer et et et et easaaseneeaeeaeeheeae et eteste et saenen ;
4) etc.

(uwaga: wymieni¢ obowigzki wynikajace z zakresu dziatania jednostki okreslone w Regulaminie

organizacyjnym Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach)

Il. Uprawnienia:

1) oceny kandydatéw na pracownikéw w podlegtej jednostce co do ich przydatnosci
i kwalifikacji zawodowych oraz udziatu w decyzji o ich zatrudnieniu;

2) opiniowania wystgpien podlegtych pracownikéw zwracajgcych sie do przetozonego
wyzszego stopnia;

3) uzyskiwanie od jednostek organizacyjnych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach, danych, informacji i wyjasnien niezbednych do realizacji powierzonych
zadan;

4) sprawowania kontroli w zakresie prawidtowego realizowania dostepu i wprowadzania
danych do programu informatycznego w przewidzianym dla zakresu dziatania
kierowanej jednostki;

D) ettt ettt e st ea et et steea b s e e e ReeteeaAesfeseseRe et senbesaseaeeheeaRes st ereeheeeeensesanseneereneans ;
D) ertetee ettt e sttt ete st eater e ete st eate s et eReeteaenAes£eseseae et nentesaseaeeheeaRes st ene et ereensesaeseneetenerns ;
7 ) et bt e e st a bt et b et b et eaeete e bt Aot esehe et eabeb et eaeebe b besaeseaeeheeteneanesaseaeerenrans ;
8) etc

1) OO STR ;
) TR TSRS ;
3) ettt et et e bt eaeehe b besteseae b eaeabeb et eas b eheaea bt easebeshaeabes et st ebeseaeatesars et eee ;
4) etc

(uwaga: w pozycji tej wymienia sie efekty dziatalnosci pracownika, za ktére wytgcznie on jest odpowiedzialny
przed swoim bezposrednim przetozonym lub zwierzchnikiem wyzszego szczebla)

IV. Wspoétpraca:

Wspbdtpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w Uniwersytecie Jana
Kochanowskiego w Kielcach, a w szczegdlnosci:

) A 0T 1 1= 1 o EP OO ;

2) DZIGEM ettt r b e b st ee e e eaeaaeene et eaes ;



/Data. piecze¢ i podpis bezposredniego przetozonego/

Potwierdzam otrzymanie niniejszego zakresu czynnos$ci i zobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

Kielce, dnia ..cccceveeveecee e,

/podpis pracownika/



