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Pan/i

Krystyna Klamer

Pomoc administracyjna
Wydzial Administracyjno-
Organizacyjny

Na podstawie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nysie ustalam Pani nast¢pujacy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci:
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Zadania i obowigzki:

Fwidencjonowanie korespondencji zwyktej i poleconej przychodzacej do Urzgdu
Migjskiego.

Podzial na wydzialy zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencji.

Udzielanie informacji klientom Urzedu oraz kierowanie ich do wtasciwych
wydzialdw celem zatatwienia sprawy.

Rejestrowanie i przekazywanie wydziatom zadeklarowanej korespondencji.
Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

Zakres odpowiedzialnosci:

Ponosi Pan/i odpowiedzialnos¢ za:
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Nalezyte | sumienne wykonywanie obowiazkow stuzbowych okreslonych
zakresem czynnosci.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych.

Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarzania danych
osobowvch zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.

Nalezyte wykonywanie obowigzkdw wymienionych w art. 24 i art. 25 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych .

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

Dbatosé¢ o mienie spoteczne, tad i estetyke miejsca pracy.

Zakres podleglosci stuzbowej:

Naczelnik Wydziatu
SACZELNIK/AYDZI ALU

..... Maria Cze pil

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

podpis pir)iciozonego

Niniejszy zakres czynno$ci przyjmuje do wiadomosci i zobowiazuje sig do jego realizacji.
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