Urzad Miejski w Nysie
ul. Kolejowa i35
43-300 Nysa
Wydzial |
Administracyjno - Organizacyiny |

Na podstawie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mie;
w Nysie ustalam Pani nastepujacy zakres zadan, uprawnieri i odpowiedzialnogci:
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Ponosi Pani odpowiedzialno$¢ za: |
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2.

3.
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Niniejszy zakres czynnosci przyjmuj¢ do wiadomosci i zobowigzujeg sig do je
[’ s »

0 fdopiagy |

v ‘ \

Zadania i obowiazki: \
1) wykonywanie pomocniczych czynnosci biurowych, 1
2) wykonywanie kserokopii dokumentow i bindowanie, |
3) prace przygotowawcze do archiwizacji dokumentéw,
4) porzadkowanie archiwum.

Nysa, dnia 8 liped 2015r.

Pani 1
Jolanta Zielinska \
Pracownik I" stopnia wykonujacy

zadania w ramach robét publicznych

Wydzial |
Administracyjno-Orgarﬁzacyjny

w/m |

Zakres odpowiedzialnoSci: |

Nalezyte i sumienne wykonywanie obowigzkéw sluzbowy%:h okres$
zakresem czynno$ci. |

skiego

onych

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawg o ochronie informacji

niejawnych. \
Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przet‘fyarzania d
osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych. |
Przestrzeganie przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz p.poz.
Nalezyte wykonywanie obowiazkéw wymienionych w art. 24 i| art. 25 u
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( I*z. U. z| /4
poz. 1202). ;
Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urze;dz,_“e Regular
Pracy.

Dbato$¢ o mienie spoteczne, tad i estetyke miejsca pra |
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