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POMOC ADMINISTRACYJNIA
Wydziat Obstugi Rady M1ejsl$1e3
I Administracyjny

Na podstawie obowiazujacego Regulaminu Orgdnuacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nysie ustalam Pani nastepujacy zakres zadaf, uprawnien i odpowiedzialnosci:
|
L Zadania i obowiazki:
a) zadania wlasne: ‘
1) techniczne przygotowywame posiedzeni podkomisji, komisji i sesji Rady
Miejskiej, Rady Senioréw i Mlodziezowej Rady, ‘
2) przekazywanie radnym droga elektromcznq projektow uchwat i innych
materialéw na posiedzenia komisji i sesje Rady,
3) przekazywanic wlasciwym wydziatom do realizacji zadan wynikajacych
z wnioskéw komisji, po uprzednim zadekretowaniu przez Burmistrza lub
Sekretarza Miasta, |
4) przygotowywanie dokumentacji do naliczenia diet radnym,
5) przygotowywanie protokoléw, uchwat i informacji do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
6) ewidencjonowanie, kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie, do
archiwum zakladowego protokotéw i dokumentacji,
7) pelnienie zastgpstwa podczas nicobecnosci pracownika Biura Rady
[
b) zadania zlecone: |
wykonywanie prac zwiazanych z wyborami fawnikéw sadowych. |

11 Zakres uprawnien i upowaznien:
Jest Pani uprawniona do:

1. Przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zakresu| obowigzkow

pracowniczych.

2. Obstuga systemu informatycznego oraz urza,dzen wchodzqcych W jego sklad,

stuzacych do przetwarzania danych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych

osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych.

III.  Zakres odpowiedzialno$ci:
Ponosi Pan/i odpow1ed.41alnosc za: *
1. Nalezyte i sumienne wykonywanie obowigzkoéw s}uzbowych okreslonych
zakresem czynnosci.
2. Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej zgodnie z ustawg o ochrome informacji
niejawnych.
3. Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przctwqrzama danych
osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.
4. Przestrzeganie przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy oraz p.poz.

%oy



5. Nalezyte wykonywanie obowigzkéw wymienionych w art. 24 i art| 25 ustaw
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 20161
I

poz. 902).
6. Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urzgdzie Regulamine

Pracy. ‘
7. Dbatos¢ o mienie spoteczne, tad i estetyke miejsca pracy. |

IV.  Zakres podleglosci stuzbowej:
Naczelnik Wydziaiu.

podpis przelozonego
1
Niniejszy zakres czynnosci przyjmuj¢ do wiadomosci i zobowiazujg si¢ do jego r?alizacji.
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data i podpis pracownika
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