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Urzad Miejski w Nysie ;:
ul. Kolejowa 15 ij
48-300 Nysa Nysa, dnia, 04,01.2016r.

Kancelaria
i Archiwum Zakladowe

Na podstawie obowigzujacego Regulammu Organizacyjnego Urzedu Mlejsklego w Nysi
ustalam Pani nastepujacy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci:

I.  Zadania i obowigzki:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

10) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika biura.
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Jest Pani uprawniona do:

I
2,

IIL

Ponosi Pani odpownedz:alnosc za:

1.

2.

3.

b

Pani

Krystyna Klamer

Pomoc administracyjna 1
Kancelaria i Archiwum Zakladowe

prowadzenie Kancelarii - wiasciwe informowanie interesantéw oraz kicrowanie ich
merytorycznych pracownikow, wyd21a{ow biur, samodzielnych stanowisk, |
przyjmowanie korespondencji zwyklej i poleconej wptywajacej do Urzedu Mie_]sklego
ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, ‘
podzial na Wydziaty zwrotnych potwierdzen odbioru,

rejestrowanie i przekazywanie wydzialom za pokwitowaniem zadekretowa e

korespondencji,
wykonywanie kserokopii dokumentéw dla potrzeb burmistrza, rady miejskiej

i wydziatow,
prowadzenie rejestru wykonywanych kserokopii dokumentéw, z uwzg aniemem ilosci,
nazwy dokumentéw oraz wydziatu sktadajacego zapotrzebowanie, [
nadawanie stuzbowych faksow,

pelnienie zastepstwa w kancelarii, na centrali telefonicznej,

Zakres uprawnien i upowaznien:

Przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zakresu obowigzkow pracowmczy ,
Obstuga systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzqcych w jego sklad,
stuzacych do przetwarzania danych, zgodnie z przepisami ustawy o ochr
danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Zakres odpowiedzialnoSci:

Nalezyte i sumienne wykonywanie obowigzkow sluzbowych‘ okreslonych
zakresem czynnosci. I
Przestrzeganie tajemnicy shuzbowej zgodnie z ustawg o ochrome informacji
niejawnych. l
Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarzama danych
osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych. ‘
Przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. pozq
Nalezyte wykonywanie obowigzkéw wymienionych w art. 24 i art. 25 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U Nr 223, poz.
1458 ze zm.).
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6. Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urzedzie R%‘gulamine
|
r

Pracy. I
7. Dbalos¢ o mienie spoleczne, tad i estetyke miejsca pracy. { ‘\

IV.  Zakres podleglosci stuzbowej:

Kierownik Biura.
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Kierownik

Niniejszy zakres czynnosci przyjmuj¢ do wiadomodci i zobowigzuje si¢ do jego realizacj*‘t
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