{rzad Miejski w Nysie

t

w Nysie ustalam Pani nastgpujacy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnoéci: |

Wydzial Administracyjny Nysa, dnia 17.01.2017r.

ul. Kolejowa 15
48-300 Nysa 0

PANI I
Sylwia Pasciak

Pomoc administracyjna
Wydzial Administracyjny |

Na podstawie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego

L Zadania i obowigzki:
a) zadania wlasne:

1) techniczne przygotowanie posiedzen Podkomisji, Komisji, Rac;ly Miejskie;
i Mlodziezowej Rady w Nysie,
2) przekazywanie drogg elektroniczng kierowanych projektéw u»hwa% i innych
materialéw na posiedzenia Komisji i sesje Rady, ‘
3) przesylanie uchwal do publikacji w Dzienniku Urz¢gdowym Wojew()dz wa
Opolskiego.
4) przekazywanie = wlasciwym wydzialom do realizacji zadan wymkajqc ch
z wnioskow komisji. po uprzednim zadekretowaniu przez burmistrza lub sekretarza,
5) prowadzenie elektronicznego rejestru interpelacji i wnioskdw radny ch,l
6) obstuga edytora aktdw prawnych XML, ‘
7) zamieszczanie protokotow, uchwat i informacji w Biuletynie Informacp Publiczne;j,
8) ewidencjonowanie, kompletowanie, przechowywanie i przekazywanle do archi
zaktadowego protokotéw i dokumentacji,
9) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez burmistrza,
przewodniczgcego rady, sekretarza, naczelnika wydziatu. ‘

b) zadania zlecone:
wykonywanie prac zwigzanych z wyborami fawnikow sadowych. |
IL. Zakres uprawnien i upowaznien: ;
Jest Pani uprawniona do: ‘
1. Przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zakresd obowigzkow

pracowmczych

s’(uxqcyc do przetwarzania danych zgodme z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych. |

III.  Zakres odpowiedzialnosci:
Ponosi Pani odpow1ed41alnosc za: I
1. Nalezyta i sumlenne wykonywanie obowigzkow s}uzbowych okreslonych

mejawnych I

By



b
osobowych zgodnie z ustawg 0 ochronie
4. Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz. “
5. Nalezyte wykonywanie obowiazkoéw wymienionych wart. 24 i art. 25 jf ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych . j
e Reguiaminem
[l

6. Przestrzeganie dyscyp
Pracy.

Przestrzeganie tajemnicy danycl

liny pracy, zgodnie z przyj¢

W osobowych oraz z
danych osobowych.

zne, tad i estetykg miejsca pracy.

tym w Urzgdzi

|l
asad przetwarzania danych
|

7. Dbato$¢ o mienie spoiec

Zakres podleglosci stuzbowej:
 ACT ELNTKIYDZL AL

IV.
Naczelnik Wydziatu.

muje do wiadomosci i zobowiazujg sig do jego realizacji.
|
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Niniejszy zakres czy nnosci przyj
|



