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Urzad Miejski w Nysie Nysa, dnia, 04"01'201&'
ul. Kolejowa 15 "\
48-300 Nysa "“

Kancelaria

i Archiwum Zakiadowe Pani g\

Réza Osiowska 1

Pomoc administracyjna '1

Kancelaria i Archiwum Zaklﬁdowe
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Na podstawie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejslego w Nysie

ustalam Pani nast¢pujacy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci: “
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[
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1) prowadzenie Kancelarii - wlasciwe informowanie interesantéw oraz kieroq‘;vanie ich do
merytorycznych pracownikéw, wydzialéw, biur, samodzielnych stanowisk, |

2) przyjmowanie korespondencji zwyklej i poleconej wptywajacej do Urzgdu Miejskiego,

3) ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, [

4) podziat na Wydzialy zwrotnych potwierdzen odbioru,

5) rejestrowanie i przekazywanie wydzialom za pokwitowaniem  zadekretowane
korespondencji, TP

6) wykonywanie kserokopii dokumentéw dla potrzeb burmistrza, rady miejskiej
i wydziatow, [

7) prowadzenie rejestru wykonywanych kserokopii dokumentéw, z uwzglgdﬂxemem ilosci,
nazwy dokumentdw oraz wydziatu sktadajacego zapotrzebowanie, 1

8) nadawanie stuzbowych faksow, g

9) pehienie zastgpstwa w kancelarii, na centrali telefoniczne;j, Il

10) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika biura. l

I.  Zadania i obowigzki:

II.  Zakres uprawnien i upowaznien:

Jest Pani uprawniona do:
1. Przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw pmcowmczyc h.

2. Obstuga systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzqcych w jego sklad,
stuzacych do przetwarzania danych, zgodnie z przepisami ustaw?y o ochronie

danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych. [{\
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III.  Zakres odpowiedzialnosci: ”

[

Ponosi Pani odpowiedzialnosé za: I

1. Nalezyte i1 sumienne wykonywanie obowiazkoéw siuzbowych(“ okreslonych
zakresem czynnosci. \

2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawg o ochror%je - informacji
niejawnych. w

3. Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych oraz zasad przetwarzania danych

osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

4. Przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz|

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

6. Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urzqdzie,“lRegulam’ em
Pracy. “

7. Dbalo$é o mienie spoteczne, tad i estetyke miejsca pracy.



IV.  Zakres podleglosci stuzbowej: ’

Kierownik Biura.

Ustalam wykonywanie zleconych czynno$ci w godzinach od 7.00 do 14.00.
Kiero%nik

A%
Mirostare (ruchacz

Niniejszy zakres czynnosci przyjmuj¢ do wiadomosci i zobowiazujg sig do jego realizacji.
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