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I.  Zadania i obowiazki:

1) prowadzenic Punktu Kancelaryjnego - wiasciwe informowanie interesantow  Oraz
kierowanie ich do merytorycznych pracownikéw, wydziatow, biur, samodzielnych
stanowisk, ‘

2) przyjmowanie korespondencji zwyklej i poleconcj wptywajacej do Urzedu

3) ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

4) podziat na Wydzialy zwrotnych potwierdzen odbioru,

5) rejestrowanic 1 przekazywanie wydzialom za pokwitowaniem |
korespondencji,

6) wykonywanic kserokopii dokumentow dla potrzeb burmistrza, f y miejskiej
i wydziatow.

7) prowadzenie rejestru wykonywanych kserokopii dokumentow, z uwngQd eniem ilogci,
nazwy dokumentow oraz wydziatu sktadajacego zapotrzebowanie,

8) nadawanie sluzbowych faksow,

9) pelnienie zastepstwa w punkcie kancelaryjnym, na centrali telefonicznej.

10) wykonywanie innych prac zleconych przez naczelnika wydziatu.

iejskiego,

dekretowane

I1. ZaKres uprawnien i upowaznien:
Jest Pani uprawniona do:
1. Przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zakresu obowiazkéow pra

danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych.

IIl.  Zakres odpowiedzialno$ci:
Ponosi Pani odpowiedzialnosc za:
1. Nalezyte 1 sumienne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
zakresem czynnosci. |
2. Przestrzeganic tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawa oochrome informacji
niejawnyvch.
3. Przestrzeganic tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarz
osobowych zgodnie 7z ustawg o ochronie danych osobowych.
4. Przestrzeganic przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.
5. Nalezyte wykonywanie obowiagzkoéw wymienionych w art. 24 1 art.

1458 ze zm.).
6. Przestrzeganic dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urzedzie Re
Pracy.
7. Dbatos¢ o micnie spoleczne, tad i estetyke miejsca pracy.

IV.  Zakres podleglosci stuzbowej:
Naczelnik Wydziatu.

Ustalam w ykonvwam( zleconych czynnosci w godzinach od 9.00 do 16. 00
Niniejszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci i zobowiazuje sie do jego realizac)i.
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