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Wydzial Administracyjno - Organizacyjny

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

I.  Zadania i obowigzki:

)

2)
3)
4)
3)

6)
)

8)
9)

prowadzenie Punktu Kancelaryjnego - wlasciwe informowanie interesantow oraz
kierowanie ich do merytorycznych pracownikow, wydzialow, biur, samodzielnych
stanowisk,

przyjmowanie korespondencji zwyklej i poleconej wplywajacej do Urzgdu Miejskiego,
ewidencjonowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,

podzial na Wydzialy zwrotnych potwierdzen odbioru,

rejestrowanie i przekazywanie wydzialom za pokwitowaniem zadekretowane
korespondencji,

wykonywanie kserokopii dokumentow dla potrzeb burmistrza, rady miejskiej
i wydzialow,

prowadzenie rejestru wykonywanych kserokopii dokumentow, z uwzglednieniem ilosci,
nazwy dokumentow oraz wydzialu skladajacego zapotrzebowanie,

nadawanie stuzbowych faksow,

pelnienie zastgpstwa w punkcie kancelaryjnym, na centrali telefonicznej,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez naczelnika wydziahu.
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Zakres uprawnien i upowaznien:

Jest Pani uprawniona do:

1.
o

-

Przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zakresu obowiazkow pracowniczych.
Obstuga systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego sklad,
stuzacych do przetwarzania danych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Zakres odpowiedzialnosci:

Ponosi Pani odpowiedzialnos¢ za:

2

3.

o

IV.

Niniejszy zakres czynnosci przyjmuje do wiadomosci i zobowiazuje si¢ do jego realizacji.
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Nalezyte i sumienne wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych okreslonych
zakresem czynnosci.

Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej zgodnie z ustawg o ochronie informacji
niejawnych.

Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarzania danych
osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.

Nalezyte wykonywanie obowiazkow wymienionych w art. 24 1 art. 25 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz.
1458 ze zm.).

Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urzedzie Regulaminem
Pracy.

Dbatos¢ o mienie spoleczne, fad i estetyke miejsca pracy.

Zakres podleglosci stuzbowej:
Naczelnik Wydzialu.

Ustalam wykonywanie zleconych czynnosci w godzinach od 8.00 do 15.00.
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	Page 1

