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Pani Joanna Szymanska
Pomoc administracyjna
Wydzial Geodezji i Gospodarki

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

I. Zadania i obowiazki:
- przyjmowanie poczty i wpis do dziennika korespondencji,
- podziat poczty po dekretacji,
- archiwizacja dokumentow i przekazywanie akt do archiwum,
- przygotowanie korespondencji do wysyiki,
- kompletowanie zwrotnych potwierdzen,
- zaopatrzenie wydzialu w materialty biurowe,
- kserowanie dokumentow,
- dostarczanie dokumentow do notariusza, Starostwa Powiatowego w Nysie, NZN

II.  Zakres uprawnien i upowaznien:
Jest Pan/i uprawniony/a do:
1. Przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw praco

przetwarzania danych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych osobowy:
ochronie informacji niejawnych.

III. Zakres odpowiedzialnoSci:
Ponosi Pan/i odpowiedzialnos¢ za:
1. Nalezyte i sumienne wykonywanie obowigzkéw stluzbowych okreslonych zakresem
czynnosci.
2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawg o ochronie informacji niej
3. Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarzania dany
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.
4. Przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.
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Dbalos¢ o mienie spoleczne, fad i estetyke miejsca pracy.

IV.  Zakres podleglosci stuzbowej:
1. Bezposredni przelozony Naczelnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Grungg
2. Przelozony wyzszego stopnia Z-ca Burmistrza. |

Niniejszy zakres czynnosci przyjmuj¢ do wiadomosci i zobowigzuje si¢ do jeg

L ccenice C%Bma,, Aa



