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Przewodniczacy Rady Miejskiej
w Miastku

Dotyczy: BR.0003.7.19.2024.WM z dnia 15.07.2024r.

W odpowiedzi na zapytanie Radnego Rady Miejskiej w Miastku Pana Dominika

Radeckiego z dnia 15.07.2024r. w zalgczeniu przesylam informacje udzielone przez
Szpital Miejski w Miastku Sp. Z 0.0.

Z powazaniem,

Bur, tr%Miastka

Zalaczniki:

1. Pismo Szpitala Miejskiego w Miastku Sp. Z 0.0. z dnia 18.07.2024r,
2. Zakres obowigzkéw pracownika.

Otrzymuja:
1. Adresat
2. Ala.
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Przewodniczqcy Rady Miejskiej w Miastky

Pan Tomasz Borowski

Dotyczy: zapvtania Radnepo Rady Miejskiej mMLaétkPMCS._i_an_e.vazﬁz
Przc"vvoc_ln_icz_zz@cg&RaQy Miejskiej w Miastku w dpiy 16.07.2024r.

Udzielam informacjj :

~Pani ; ' Zatrudniona jest na stanowisku Asystenta Kierownika
Zaktadu .Zakreg obowigzkéw w zalgczniku |

-Za zgody Panj . i udzielam informacji dotyczacych Wynagrodzenia.
Stawka zasadnicza 4300 z1 brutto,
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KRS 000049264, REGON: 222007697; NIp 842-177-06-10,
kapitat zakladowy 34,159, 700.00 z3, oplacony w catogei
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' ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIER 1 ODPOWIEDZIALNOSC] ~ |
— s . — L —_ S
| OPIS STANOWISKA pRACY } ASYSTENT KIEROWNIKA ZAKEADU I
| IMIE 1 NAzZWisko PRACOWNIKA T ] f
iT)BDLEEi;b—S(:'s'w'z’EwA ) ! PREZES ZARZADU ) [
| i
| PODLEGEOSE FUNKCIONALNA | pRrezis ZARZADU c |
| WSPOLPRACA N | WSZYSTKIE KOMORK 1
5_ | ORGANIZACYJNE SZPITALA |
i WYKSZTALCENIE UMIEJETNOSCT SREDNIE !
i INNE WYMAGANIA

ZAKRES OGOLNYCH OBOWIAZROW

[pracy umowy o prace, a takze w}_(kpmzsgzg ac czas pracy w petni na obowiazki Zawodowe. i
ZAKRES SZCZEGOrOowY OBOWIAZKOW

_—

. 1. Nadz6r nad kalendarzem Prezegy,

2, Koordynacja i realizacja zadan administracyjnych. J

' 3. Wspélpraca 2 komérkami organizacyjnymi zak}ady W zakresie pozyskiwania danych do I

| okresowych Sprawozdar.

| 4. Przedkladanie prezesowi okresowych Sprawozdari na temat wynikéw dziatalnogci komérek [
Organizacyjnych, !

I's, Organizacje spotkan wewnetrznych, Zewnetrznych, !
6. Koordynowanie obiegu dokumentéw. !

{ 7. Dbanie o Sprawny j prawidiowy przeplyw informacji persone] medyczny-zarzqd. !'

’I 8. Scista wspéipraca z samorzadem gminnym,

j Poszczegblnych komérek organizacyjnych, [
16. Przyjmowanie nadawanie faks6w oraz obstuga poczty elektronicznej, odbieranie l
telefonow, |
17, Przechowywanje dokumentéw dotyczacych Spraw bezpoérednio zatatwianych przez l
| Prezesa Zarzady Szpitala. !
18. Przekazywanije ait do archiwum zakladowego,
19, Udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych
| stanowisk. /
| 20. Prowadzenie ewidencji terminéw zebrar, Rarad, konferencji, spotkas, S

\...a.
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ZAKRES UPRAWNIEN
f 1. Prawo do otrzymania wsparcia w dEskBEa]eﬁiuZwodowm. '

| 2. Prawo do wnioskowania o zakup sprzety, materiatéw i innych Srodkéw poprawiajgcych
| komfort pracy. !
II 3. Prawo do Korzystania z systemow informatycznych. |
| 4. Uprawnieniav_z posiadanych kwalifikacji,

r———

ZAKRES o"bbowrmﬁAwos’"cT

Pracownik odpowiada za catoksztalt spraw nalezacych do};ﬁgzaru jego obowigzkéw |
oraz za powierzone mienie pracodawcy, ]

ZAKRES KOK1ROLI WEWNETRZNE]

Regulamin Organizacyjny Szpitala Miejskiego w Miastku Spétka z 0.0, ,f
Zarzadzenia Prezesa Zarzadu [
Regulaniiny zaktadowe ,
4. _Przepis rawa pracy . AT e -'
I ZAKRES O0BOWIAZKOW { DATA 1 PODPIS PREZESA ZARZADU
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I ODPOW]EDZIALNOSCI ZALECAM: [
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PRZYIMUJE DO WIADOMOSCT DATA 1 PODPIS PRACOWNIKA
I STOSOWANIA: '
1 | . |
I f
|
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