 „TRADEX” spółka z o.o. 
Poznań, 1 luty 2008 r. 

ul. Zielna 2 Poznań 

Zakres czynności  pracownika
                                                                           Dla: Pana Jacka Kowalskiego
                                                                           zatrudnionego na stanowisku: informatyka

I. Podległość służbowa

Pana bezpośrednim przełożonym jest: Pan Jerzy Nowak , pełniący funkcję członka Zarządu 

II.   Zakres obowiązków i czynności związanych z zajmowanym stanowiskiem pracy: 
1) tworzenie i aktualizacja informatycznej bazy danych klientów, 

2) wprowadzanie do systemu komputerowego wzorów umów i druków rozliczeń z klientami,   

3) tworzenie i aktualizowanie zabezpieczeń danych osobowych w bazie informatycznej,  

4) usuwanie drobnych usterek w sprzęcie komputerowym i dbałość o ich sprawne funkcjonowanie przy współpracy z firmą serwisową,

5) zgłaszanie propozycji w zakresie modyfikacji oprogramowania zgodnie z potrzebami zakładu oraz nadzorowanie dokonywanych w nich zmian,

6) .............................................................................................

7) ..............................................................................................*

III  Zakres odpowiedzialności
Ponosi Pan odpowiedzialność za: 

· prawidłowe funkcjonowanie systemu informatycznego, 

· sprawność urządzeń informatycznych,

· właściwe zabezpieczenie danych osobowych wprowadzanych do sytemu informatycznego,

· ochronę bazy danych komputerowych. 

Ponadto ponosi Pan odpowiedzialność porządkową za naruszenie dyscypliny i porządku pracy i odpowiedzialność majątkową za wyrządzoną pracodawcy szkodę, na zasadach przewidzianych w kodeksie pracy. 

Niniejszy zakres czynności  jest integralną częścią umowy o pracę zawartej w dniu 1 lutego 2008 r. 

                                                                                                               Jan Miara  

                                                                                                           Prezes Zarządu 


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

                                                                                                (podpis pracodawcy lub osoby

                                                                                                   działającej w jego imieniu)

  Powyższy zakres czynności przyjmuję

do wiadomości i potwierdzam jego odbiór.

         01.02.2008 r.  Jacek Kowalski 

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

        (data i podpis pracownika)

* należy wymienić inne czynności związane z zajmowanym stanowiskiem
