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Wydziat Administrac ine-0r /- nizacyjn.

PANI

Sylwia Pasciak

POMOC ADMINISTRACYJNA
Wydzial Administracyjno - Organizacyjny

Na podstawie obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nysie
ustalam Pani nastgpujacy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci:

1. Zadaniai obowiazki:

)

2)
3)
4)
3)

6)
7)

Il

informowanie interesantow oraz kierowanie ich do merytorycznych pracownikéw,
wydziatdw, biur, samodzielnych stanowisk,

ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,

podziat na Wydziaty zwrotnych potwierdzen odbioru,

przekazywanie wydziatom za pokwitowaniem zadekretowane korespondencji,
wykonywanie kserokopii dokumentéw dla potrzeb burmistrza, rady miejskie;j
i wydziatow,

petnienie zastgpstwa w punkcie kancelaryjnym, na centrali telefonicznej,

wykonywanie innych prac zleconych przez naczelnika wydziatu.

Zakres odpowiedzialnosci:

Ponosi Pani odpowiedzialno$¢ za:

8.

9.

10.

11.

12,

13.

14.

TIL

Nalezyte 1 sumienne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych
zakresem czynnosci.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych.

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

Przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.

Nalezyte wykonywanie obowigzkoéw wymienionych w art. 24 i art. 25 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. Nr 223, poz.
1458 ze zm.).

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

Dbalos¢ o mienie spoleczne, tad i estetyke miejsca pracy.

Zakres podleglosci stuzbowej:

Naczelnik Wydziatu.
aczelni ydzialu s T AL

Loweli on tanty

Niniejszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje sie do jego realizacji.
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