Urzad Miejski w INysie |
ul. Kolejowa 13 Nysa. dnia 1 sierpnia 2016 .

48-300 Nysa

Wydzial Administracyjn: [

Pan/i |
Olena Nessen I
Pomoc administracyjna l
Wydzial \dmmlstracuny

Na podstawie obowigzujacego Regulaminu Orgamzacwnego Urz@du Miejskiego

w Nysie ustalam Pani nast¢pujacy zakres zadan, uprawnien i odpow1ed21alnosc1

I.  Zadania i obowigzki:

IL

Jest Pan/i uprawniony/a do: 1

I11.

Ponosi Pan/i odpowiedzialno$¢ za:
1.

1. Pomoc w organizacji wspdtpracy z miastami pmnersklml“ na wschodzie,
w tym tlumaczenie korespondencji. l

2. Wspoludzial  w inwentaryzacji wyposazenia, bedacego W uzytkowaniu
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego. [

3. Archiwizacja dokumentow. l

4. Zastepstwo w razie nieobecnosci pracownika sekretariatow burmlstrza

5. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych. ““

Zakres uprawnien i upowaznien: l

I Przetwarzania danych osobowych wynikajgcych z zakresu obow azkow
[

pracowniczych. 1
Obsluga systemu informatycznego oraz urzadzen wchod/a(cych w jego skiad,
stuzgcych do przetwarzania danych, zgodnie z przeplsaml ustawy 0 ochronie
danych osobowych i ustawy o ochronie informacji mejawnych.

2

Zakres odpowiedzialnoS$ci:

Nalezyte i1 sumienne wykonywanie obowigzkow s%uzbowﬁ/ch okreglonych

zakresem czynnosci. |
Przestrzeganic tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawg o ochrome informacji

me)avm)ch

osobowych wodme ustawa 0 ochronie danych osobowych I
Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz
Nalezyte wykonywanie obowiagzkéw wymienionych w art. 24 “1 art. 25 | ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych .
Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w blze;qizw Regulaminem
Pracy. [
Dbatos¢ o mienie spoteczne, fad i estetyke miejsca pracy.



IV.  Zakres podleglo$ci sluzbowej:

Naczelnik Wydziahu.

Niniejszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje sie do jego re

NACZELNIKA YD
N
........... Mafial( zep

. Ay
podpis przejogoncgo

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:




