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Stanowisko stuzbowe

I.  Zadania i obowigzki:
’\
rjﬁu dowodow

Pomoc techniczna i prace porzgdkowe przy archiwizacji dokumentacji z zak
, zszywek,

osobistych i ewidencji ludnosci tj. przeszywanie akt, usuwanie koszulek, spinac

Pomoc przy sporzadzaniu spiséw zdawczo-odbiorczych w/w dokumentacji. |
Pomoc przy archiwizacji dokumentéw z kopert dowodowych oséb zmartych. [
Pomoc w przygotowaniu sprawozdar z zakresu ruchu ludnosci. I
Odbidr korespondencji zadekretowanej do Wydziatu. I
Pomoc przy rejestracji korespondencji wychodzacejz Wydziatu. [
Zachowanie w tajemnicy danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pr:‘fcy oraz

sposobdw ich zabezpieczen. ‘
Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych. |

NouvuswN

Il. Zakres uprawnien i upowaznien:

lll. Zakres odpowiedzialnosci:

Ponosi Pani odpowiedzialno$é za: [
1. Nalezyte i sumienne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych zaklfhsem czynnosci.
|

2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych.

3. Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarzania da 1ych osobowych
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych. H

4. Przestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz p. poz. I

5. Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urzedzie Regulamin j‘m Prac

6. Dbatos¢ o mienie spoteczne, tad i estetyke miejsca pracy. #‘ i

IV.  Zakres podlegtosci stuzbowej: ‘
Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich. J‘
Nacz;zinik Wydziatu

|
|
|
|

| (Y
Matgorzaga Gymbalista
................ T %
podpis pﬁzeioioneg
|




