ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Pomocy administracyjnej w Wydzialé Orgén]izaéyjno?Prawhym iKadr

Na podstaW|e § 24 ust 1 pkt 1 Regulammu Orgamzacyjnego Urz:gdu Mlasta Wiociawek nadanego

W brzmlemu stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia Nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
27 sierpnia 2024 r. w sprawje’ nadania ‘Regulaminu Orgamzacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek (z pozn.
zm. ) oraz na podstawne Regulamlnu Organizacyjnego Wydzm%u Organlzacyjno Prawnego i Kadr

ustalam

szczegblowy zakres zadan, obowigzkow, u_pra_wnieh i_odpowiedziélnqéc_i dia ...

Zalres zadan

Przyjmowanie. oraz rejestracja w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw korespondencii
wplywajace] do Urzedu.

Utrzymywanie w odpowiednim stanie technicznym instalacii telefonicznej wraz z urzadzeniami
koficowymi, a tym samym zapewnienia niezakidconego dziatania ust ug telekomunikacyjnych.
Konfiguracja aparatow telefonicznych 1P.

Wymiana analogowych aparatow telefonicznych na aparaty IP na ‘wskazanych stanowiskach pracy,
we wspdtpracy z Wydziatem Informatyki i Danych Migjskich.

Wsparcie w-.pracy. -0sdb zafrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w szczegéinoscei
wykonywanie..czynnosci pomocnlczych ‘w .zakresie . skanowania,- kserowania, porzadkowania
dokumentacjx i przygotowywama dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego.
Flagowanie - dekorowame budynkéw Urzgdu z okazji swnqt panstwowych lokalnych {ub innych
okolicznodci. -~

Przygotowywame sal konferencyjnych do odbywania sesiji Rady Mlasta narad, spotkan
uroczystosei oraz obsiuga techniczna sal konferencyjnych.

Obstuga p03|edzen Rady Miasta w zakresie systemow informatycznych, 4j.: iosowama dystrybucp
materialow w wersji elektronicznej, transmisji on-line i utrwalania cbrad.

Znakowanie sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego w Urzedzie, z wy%qczemem sprzetu
i akcesoriow komputerowych, umoziiwiajgce identyfikacje poszczegéinych elementow majatku
metodg elektroniczng .

. Wykonywanie mnych zadan zleconych przez Dyrektora Wydziatu i Kierownika Referatu Obshgi

Urzedu.

. Zakres obow1qzkow i uprawnlen

1. Do obowna_zkow pracowmka nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne
. z.obowigzujacymi przep|sam| prawa wykonywanie powierzonych zadan.

2. Zakres.o__boqukow | Uprawniery pracowmka okreslaja w szczegolnosci: . .

: V; ia 21 listopada 2008 . o. pracowmkach samoquowyoh (Dz. U. z 2024 .

;2) ‘przepisy Regulamlnu Pracy Urzedu Mtasta Wioct awek i Regulammu Wynagradzania
- Pracownikow Urzedu Miasta Wioclawek,
‘ _W zakresne meuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosu;e sie przepisy
.ustawyzdnla 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U, 22023 poz. 1465 z pbzn. zm.).



lll. Zakres odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci pracownika okreslajg w szczegdlnosci:

Wioctawek, ...

odpowiedzialno$¢ porzadkowg i materialng; Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek
oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;

odpowiedzialnos$¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17, z pdzn. zm.),
odpowiedzialno$¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 1781);

odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacji publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902);
odpowiedzialnos¢ majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2016 r,
poz. 1169).

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika)

Otrzymuia:
1. Pracownik.

2. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr.
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