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Miejskiego w Nysie ustalam Pani nastepujacy =zakres zacan, uprawr
i odpowiedzialroéci: ‘

|. Zadania i obowiazki:

Il. Zakres odpowiedzialnosci: I
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Przyjmuje do wiadorrioéci i stosowania
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pomoc administracyjna |
Wydziat Rozwoju Polityki Spolgcznej

Nysa, dnia 1& méja 2017 roku
|

Na podstawie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

1) pomoc w zakresie organizacji imprez statych i okohcznoscrowych

ien

2) pomoc w organizacji wspdlpracy z miastami partnerskimi, w tym

ttumaczenie korespondencji z miastami partnerskimi na wschodzie,
3) pomoc w koordynacji wymian mieszkancow,
4) zastepstwo w obstudze sekretariatow Burmistrza i Zastepcow
5) archiwizacja dokumentéw,

6) pomoc w zatatwianiu spraw biezacych wynikajacych ze specyﬂk: komork

7) wykonywanie innych polecen bezpo$redniego przetozonego.

osi Pani odpowiedzialnosé za:

Nalezyte i sumienne wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych okres!on ych
zakresem obowigzkow pracowniczych. ‘
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawg o OChIOﬂIe infoermaciji
niejawnych | mnycn tajemnic ustawowo chronionych.
Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz

. Nalezyte  wykonywanie  obowigzkow  wymienionych  w ustawie
o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz.U. z 2016
poz. 902).

. Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urzedzle Miejskim
w Nysie Regulammem Pracy.

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

Zakres podleglosci stuzbowej: l

Naczelnik Wydziatu Rozwoju Polityki Spofeczne; 1l
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