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Urzgd Miejski w Nysic
vl. Kolejowa 15
48-300 Nysa

STRAZ MIEJSK ¢
Zakres czynnosci

Imie i nazwisko Marta Kubasiewicz

Nazwa Wydzialu / Biura - Straz Miejska
Symbol komoérki organizacyjnej - SM
Stanowisko stuzbowe — pomoc administracyjna

L Zadania i obowigzki:

1. Zadania:
- pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan, statystyk,
- pomoc W pisaniu pism na komputerze,

- prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracjg

korespondencji,
- pomoc przy archiwizacji dokumentacji stuzbowej,
- wykonywanie drobnych prac administracyjno — biurowych,

- obserwowanie obrazu przekazywanego przy pomocy kamer i w przypadku ujawnienia
wykroczenia, przestepstwa, aktu wandalizmu oraz innych zdarzen, przekazywanie tej
informacji dyzurnemu Strazy Miejskiej celem dalszej realizacji,

- wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych, ktére reguluja tok pracy w Strazy

Miejskiej. |

2. Obowiazki

- odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych,

- przestrzeganie prawa, rzetelne, bezstronne i terminowe wykonywanie polecen

przetozonych,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach przetozonymi oraz

wspolpracownikami,

- przestrzeganie dyscypliny pracy oraz dbanie wyglad zewngtrzny, powierzone mienie i

wyposazenie,




- obserwacja monitoringu wizyjnego, a w przypadku ujawnienia wykroczenia, |

przestgpstwa, aktu wandalizmu oraz innych zdarzen, przekazywanie tej info rmagji

dyzurnemu Strazy Miejskiej celem dalszej realizacji,

- zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

- poszanowanie powagi, honoru, godnosci obywateli i wiasne;j,
- zachowanie si¢ z godnoscia w czasie pracy i poza nig.

II. Zakres odpowiedzialnoS$ci:
- nalezyte i sumienne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych zakresem

czynnosci,

- dbalo$¢ o mienie i wyposazenie,

- przestrzeganie przepiséw BHP 1 p.poz.,
- przestrzeganie regulaminu pracy,

- nalezyte wykonywanie obowiazkéw wym. w rozdz. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych.

III.  Zakres upowaznien:

IV.  Zakres podleglosci sluzbowej:
Podlega - zastepca Komendanta — Komendant

V. Zastepstwo:

- rownorzedne, Straznik Miejski.

podpis przelozonego

Przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania:

data i podpis pracownika




