Zakres czynnosci
Pracownika zatrudnionego na stanowisku Starszego inspektora ds. bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej i obrony cywilne;j
W niepetnym wymiarze czasu pracy — 1/8 etatu
I. Organizacja
Samodzielne stanowisko pracy bezposrednio podlegte Dyrektorowi umieszczone
w strukturze Dziatu Administracji i Realizacji Swiadczen ds. bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Il. Zakres zadan
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym m.in.:
a) analiza i kontrola stanu BHP w miejscu pracy;
b) doradztwo w zakresie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
c) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng ryzyka
zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy, w tym aktualizacja;
d) rejestrowanie i archiwizowanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w sSrodowisku pracy;
e) planowanie, organizacja i prowadzenie szkolen bhp dla pracownikow,
stazystéw i praktykantow;
f) opracowywanie i aktualizacja regulaminéw dotyczgcych bhp;
g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy, w drodze do/z
pracy, chorobami zawodowymi;
h) przydziat odziezy roboczej i ochronnej.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami ochrony przeciwpozarowe;
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym m.in.:
a) opracowywanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego; w
przypadku posiadania odpowiednich uprawnien
b) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony ppoz; w przypadku posiadania
odpowiednich uprawien
c) koordynowanie i organizowanie praktycznych sprawdzen organizacji oraz
warunkéw ewakuacji.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng w Osrodku.
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Biezgce Sledzenie przepiséw prawa, raportowanie zmian, dokonywanie
stosownych aktualizacji dokumentéw i podejmowanych dziatan.

Biezgce informowanie Pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

Wspotpraca ze wszystkim Dziatami Osrodka w zakresie powierzonych
obowigzkow.

Wspotpraca z Urzedem Miasta w zakresie powierzonych obowigzkow.
Wspotdziatanie z Dziatem Kadr w zakresie wspotpracy z lekarzem sprawujgcym
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, w szczegdlnosci przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie powierzonych obowigzkéw.
Wykonywanie innych polecen Dyrektora i przetozonych dotyczgcych pracy
zgodnie z przepisami prawa i ustalonym rodzajem pracy.

lll. Obowigzki pracownika

Przestrzeganie Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
Regulaminu Pracy i Regulaminu Organizacyjnego Osrodka, Ustawy o ochronie
danych osobowych oraz innych przepiséw prawnych.

Biezgce monitorowanie zmian w przepisach wynikajgcych z zatrudnienia na
stanowisku.

Rzetelnosc¢ i terminowosc realizacji powierzonych zadan.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Zabezpieczenie akt, dokumentéw stuzbowych i pieczatek.

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

Ochrona mienia Osrodka Pomocy Spotecznej.

Doskonalenie wiasnych umiejetnosci i uzupetnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania powierzonych zadan.

Znajomosc¢ obiegu dokumentow dotyczacych zajmowanego stanowiska.
Informowanie przetozonego o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach
wynikajgcych z wykonywanych zadan.

Wykonywanie innych polecen przetozonego, majgcych na celu rzetelne i
terminowe wywigzywanie sie z ogolnego zakresu zadan dziatu.

IV. Uprawnienia pracownika

Samodzielne kontaktowanie sie z pracownikami innych komaérek organizacyjnych

w sprawach objetych zakresem zadan.



2. Odwotywanie sie od decyzji i polecen przetozonego, jezeli sg one sprzeczne
z aktualnymi przepisami lub interesem Osrodka Pomocy Spoteczne,;.

3. Informowanie przetozonego o trudnosciach uniemozliwiajgcych wykonanie zadan
lub polecen stuzbowych.

4. Korzystanie ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

5. Pozostate uprawnienia wynikajgce z Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy i
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu.

Przyjetam do wiadomosci
i Scistego przestrzegania

data i podpis pracownika podpis dyrektora



