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Projekt zakresu czynnosci

Stanowisko: administrator (manager) projektu ,,Przy wiejskiej drodze — w rytmie pracy dawnych zaktadéw
przemystowych i pracowni rzemieslniczych” realizowanego w ramach Programu Wspétpracy
Transgranicznej Interreg V-A Polska - Stowacja 2014-2020.

(nr umowy PLSK.01.01.00-12-0070/16-00)

w Muzeum - Orawskim Parku Etnograficznym

W Zubrzycy Gornej

Zat. Nr 1 do umowy o prace

.......................................................................... Zubrzyca GOrna, dnia........ceeeeeeveeeeeereveeersn,

(pieczec pracodawcy)

ZAKRES PODSTAWOWYCH OBOWIAZKOW, ODPOWIEDZIALNOSCI | UPRAWNIEN OGOLNYCH ORAZ ZAKRES
OBOWIAZKOW SZCZEGOLOWYCH PRACOWNIKA

4| (L F | IR i RO obowigzujacej od 01.10.2017 r. dO ....oeevereererencemvnenenssens r.

PaNi/Pana ......ceeveieieeireeeneseeecseesssenesessssssssssnssnns
administratora (managera) projektu ,Przy wiejskiej drodze — w rytmie pracy dawnych zaktadéw przemystowych i pracowni
rzemieslniczych” realizowanego w ramach Programu Wspdtpracy Transgranicznej Interreg V-A Polska - Stowacja 2014-2020
Muzeum — Orawskiego Parku Etnograficznego w Zubrzycy Gérnej

I.  Zakres obowigzkéw ogélnych kaidego pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko obejmuje doktadne,
terminowe, fachowe, sumienne i zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie obowigzkéw okreslonych
zakresem czynnosci i poleceniami przetozonego, a w szczegélnoéci:

1. posiadanie doktadnej znajomosci obowiazujacych przepiséw, systeméw zarzadzania, zarzadzen, instrukcji i innych aktéw
normatywnych dotyczgcych jego zakresu pracy,

2. przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

3. zachowanie w tajemnicy (réwniez po rozwigzaniu stosunku pracy) informacji dotyczacych danych osobowych pracownikéw,
instytucji i osob oraz organizacji wspétpracujacych z muzeum zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

4. przestrzeganie regulaminu pracy,

5. przestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony p. pozarowej ochrony mienia,

6. wspdtpraca z innymi pracownikami i udzielanie im w miare moznosci pomocy fachowej, jak tez zachowywanie sie w pracy
zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi normami postepowania,

7. przestrzeganie drogi stuzbowej,
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8. w przypadku otrzymania polecenia stuzbowego nie od bezposredniego przetozonego lecz od przetozonego wyzszego
stopnia, wykonanie tego polecenia przy jednoczesnym zawiadomieniu o tym swego bezposredniego przetozonego, przy
czym zawiadomienie powinno nastapi¢ w zasadzie przed wykonaniem polecenia,

9. w przypadku, gdy pracownik z uzasadnionych przyczyn nie moze prawidtowo wykona¢ prac wymienionych
w obowigzujacym go zakresie czynnosci lub obowiazujacych przepiséw i otrzymanych polecen, natychmlast powinien o tym
powiadomi¢ bezposredniego przefozonego z podaniem uzasadnienia,

10. state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Il. Kazdy pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim przetozonym za prawidtowe wykonanie obowigzkéw
natozonych na niego zakresem czynnosci, a w szczegdlnoéci za:

1) jakos¢, rzetelno$é i sumienno$é wykonywanej przez niego pracy,
2) terminowos¢ wykonywania otrzymanych polecen,

3) kontrolg formalng, merytoryczna, rachunkowg zatatwionych zagadnieri wykonywanych prac,
4) powierzone mu sktadniki majgtkowe.

lll. Zakres uprawnien ogélnych kazdego z pracownikéw obejmuje:

1) uzyskanie od bezposredniego przetozonego wyjasnien i wskazéwek co do sposobu zatatwienia przydzielonych spraw,

2) stawianie wnioskéw w przedmiocie usprawnieri catoksztattu dziatalnoéci Muzeum — Orawskiego Parku Etnograficznego
w Zubrzycy Gdérnej

3) korzystanie ze $wiadczen socjalnych,

4) odwotywanie sie od decyzji bezposredniego przetozonego do przetozonych wyzszych stopni lub stosownych organdw.

IV. Zakres obowigzkow szczegétowych pracownika obejmuje:

1) koordynowanie i monitorowanie spraw zwigzanych z realizacjg projektu ,Przy wiejskiej drodze — w rytmie pracy dawnych
zaktadéw przemystowych i pracowni rzemieslniczych” realizowanego w ramach Programu Wspdtpracy Transgranicznej
Interreg V-A Polska - Stowacja 2014-2020 (dalej , projekt”), tj. tzw. czgéci ,migkkiej” i inwestycyjnej, w tym:

a) prowadzenie korespondencji (uprzednio uzgodnionej z Dyrektorem Muzeum) z Partnerami projektu w formie
elektronicznej i tradycyjnej (papierowej),

b) rozsyfanie i zbieranie informacji oraz gromadzenie dokumentacji od Partneréw projektu waznych dla sprawnej
i wtasciwej realizacji projektu (z obowigzkiem przekazywania ww. informacji do Dyrektora i Gtéwnej Ksiegowej
Muzeum),

c)  monitorowanie terminowosci realizowanych zadan zgodnie z harmonogramem zadar przyjetym w projekcie i umowie
nr PLSK.01.01.00-12-0070/16-00 z dnia 29.06.2017 r. oraz informowanie Dyrektora Muzeum i Giéwnej Ksiegowej
Muzeum o wszelkich nieprawidtowosciach, a takze przeszkodach uniemozliwiajgcych prawidtowe zrealizowanie zadan,

d)  wykonywanie wyjazddw stuzbowych do Partneréw projektu w celu dokonania ustalen projektowych i pozyskania
uwierzytelnionych kopii lub oryginatéw dokumentéw niezbednych do sporzadzenia okresowych raportéw/sprawozdan
merytorycznych i finansowych przekazywanych za pomocy systemu SL2014 do Instytucji Zarzadzajacej zgodnie
z par. 8, ust. 3, 12 i par. 9 umowy nr PLSK01.01.00-12-0070/16-00 z dnia 29.06.2017 r,

e) uzgadnianie terminéw spotkari roboczych Partneréw projektu (we wspétpracy z Dyrektorem Muzeum) i organizacja
tych spotkan,
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2) opracowywanie okresowych raportéw/sprawozdan w systemie SL2014 do Instytucji Zarzadzajgcej na podstawie
przedtozonych przez Partneréw projektu materiatéw, we wspétpracy z Dyrektorem, Gtéwna Ksiegowg, Kierownikiem
ds. Administracji i pracownikami odpowiedzialnymi za realizacje zadan w imieniu Partnera Wiodgcego projektu
(tj. Muzeum — Orawskiego Parku Etnograficznego w Zubrzycy Gérnej),

3) opracowywanie analiz ekonomicznych oraz materiatéw analitycznych we wspétpracy z Dyrektorem, Gtéwng Ksiegowa,
Kierownikiem ds. Administracji i pracownikami odpowiedzialnymi za realizacje zadari w imieniu Partnera Wiodgcego
projektu (tj. Muzeum — Orawskiego Parku Etnograficznego w Zubrzycy Gérnej),

4) udziat w negocjacjach z innymi podmiotami w zakresie okre$lonym przez Muzeum — Orawski Park Etnograficzny
w Zubrzycy Gérnej i przy jego udziale,

5) wykonywanie innych zadar zwigzanych z projektem okre$lonych przez Dyrektora Muzeum.

V. Odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan:

Za wykonane obowigzkéw szczegétowych okreslonych W PRt IV Pani/PaN ..o oo eeeseeseseesesses e eenes
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem Muzeum w zakresie pkt 1) lit. a), d) i e), 4 i 5, przed Gtéwnym Ksiegowym i Dyrektorem:
1) lit. b) i c), przed Dyrektorem, Gtéwnym Ksiegowym i Kierownikiem Administracji: 2) i 3).

VI. Pracownik jest upowazniony do:

A. Zgtaszania wnioskéw i spostrzezeri odnosnie pracy.
B. Korzystania z praw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu Pracy.

(data i czytelny podpis pracownika)
Oswiadczam, e niniejszy zakres czynnosci jest mi znany i zobowiazuje sie do $cistego jego przestrzegania.

Niniejszy zakres czynnosci bedacy integralng czescia umowy o prace zostat przeze mnie wtasnorecznie podpisany w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktdrych jeden egzemplarz otrzymatam/otrzymatem*.

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce) (data i podpis pracownika)

*Niepotrzebne skreslié.
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