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Pan
Bartosz Ulman

Na podstawie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzgd
w Nysie ustalam Panu nastgpujacy zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosei:
|

I.  Zadania i obowigzki:
1.Zadania gtowne:

1/ przyjmowanie i rejestrowanie biezacej korespondencji;
2/ przepisywanie pism, zestawien, sprawozdan;

3/ wprowadzanie danych do systemu umow;

4/ przepisywanie umow 1 porozumien;

5/ przyjmowanie faktur wynikajacych z uméw i zamowien.

2. Zadania pomocnicze:

1/ znajomo$¢ systemu umow i jego biezaca obstuga;

3. Zadania okresowe:

1/ udziat i pomoc w wydarzeniach organizowanych w ramach dziatalnosci Bi
II.  Zakres uprawnien i upowaznien:

Jest Pan/ uprawniony do:
1. Wprowadzania danych wynikajacych z biezacej pracy biura do wewngtrznego

systemu umow.
2. Przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zakre
pracowniczych.
3. Obsluga systemu informatycznego oraz urzadzen wchodzacy b w jego skiad,

III. Zakres odpowiedzialnoSci:

Ponosi Pan odpowiedzialno$¢ za:
1. Nalezyte 1 sumienne wykonywanie obowigzkéw shuzbowych okreslonych
zakresem czynnosci. '



2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej zgodnie z ustawg o ochroni¢ informagji
niejawnych. |

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

4. Przestrzeganie przepisoOw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz p.poz. |

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

6. Przestrzeganie dyscypliny pracy, zgodnie z przyjetym w Urzedzie Regulamingm
Pracy. T

7. Dbatos¢ o mienie spoteczne, lad i estetyke miejsca pracy.
IV. Zakres podleglosci stuzbowej:

Kierownik Biura Polityki Spotecznej |

Niniejszy zakres czynno$ci przyjmuj¢ do wiadomosci i zobowiazujg si¢ do jego lEalizacji.
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