Urzad Miejski w Nysie
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Na podstawie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nysie ustalam Panu nast¢pujacy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci:

I.  Zadania i obowigzki:
1) wykonywanie pomocniczych czynnosci biurowych,
2) wykonywanie kserokopii dokumentéw w réznych formatach na potrzeby wydzialow
— obstuga kserokopiarki
3) prowadzenie ewidencji ilosci wykonanych kserokopii,
4) laminowanie dokumentéw — obstuga laminarki,
5) brakowanie pism — obstuga niszczarki.

II.  Zakres odpowiedzialnosci:

Ponosi Pan odpowiedzialnosc za:
l. Nalezyte i sumienne wykonywanie obowiazkéw stluzbowych okreslonych
zakresem czynnosci.
2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawa o ochronie informacji
niejawnych.
3. Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarzania danych
osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

4. Przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.

5. Nalezyte wykonywanie obowigzkéw wymienionych w art. 24 i_art. 25 ustawy
zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202).

6. Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urzedzie Regulaminem
Pracy.

7. Dbatos¢ o mienie spoleczne, lad i estetyke miejsca pra
Naczery//rdzialu
Niniejszy zakres czynnosci przyjmuj¢ do wiadomosei i zobowiazuje si¢ do jego realizacji.
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