Nysa, dnia 04.01.2010r

Pani Danuta Stec
Pomoc administracyjna w

. Wydziale Architektury i Urbanistyki
Urze¢du Miejskiego w Nysie

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

I.  Zadania i obowiazki:

1. Przyjmowanie poczty 1 prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencii.

2. Archiwizacja dokumentacji i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

3. Wydawanie odpisow dokumentéw archiwalnych.

4. Przygotowanie do wysylki korespondencji w sprawach warunkow zabudowy.

5. Przygotowanie do wysylki decyzji w sprawach warunkow zabudowy.

6. Kompletowanie zwrotnych potwierdzen odbioru w celu stwierdzenia przez Naczelnika
Wydziatu ostatecznosci wydanych decyzji.

7. Informowanie interesantow o stanie zatatwienia sprawy indywidualne;j.

8.

Zachowanie w tajemnicy danych osobowych przetwarzanych na stanowisku pracy oraz
sposobu ich zabezpieczenia.
9. Inne czynnos$ci na polecenie Naczelnika Wydziatu.

Il.  Zakres odpowiedzialnosci:

Ponosi Pani odpowiedzialnosé za:

1. Nalezyte 1 sumienne wykonywanie obowiazkow stuzbowych .

2. Dbatlos¢ o mienie, fad i estetyke miejsca pracy.

3. DPrzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz p.poz.

4. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz terminowosci zatatwianych spraw.
5. Nalezyte 1 sumienne zalatwianie petentow.
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Przyjetam do wiadomosct 1 stosowania:
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