Urzad Miejski w Zywcu

MIASTO ZYWIEC 34-300 Zywiec, Rynek 2

sekretariat@zywiec.pl
tel.: 33 4754200

oficjalny serwis miasta Zywca

Samodzielne Stanowisko ds. Kancelaryjnych i
Archiwum Zaktadowego

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kancelaryjnych i Archiwum Zaktadowego nalezy w
szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie;
2) wspétdziatanie z Sekretarzem Miasta oraz Biurem ds. Informatyki i Telekomunikacji w
zakresie wprowadzania i doskonalenia informatycznych narzedzi wspomagajacych obieg
dokumentéw w Urzedzie;

3) wspétdziatanie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie wprowadzania i
doskonalenia rozwigzan zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w trakcie
kancelaryjnego obiegu dokumentéw w Urzedzie;

4) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

5) archiwizowanie dokumentacji osobowej:

a) zwolnionych pracownikéw Urzedu;

b) pracownikéw zlikwidowanych przedsiebiorstw pahstwowych, dla ktérych organem
zatozycielskim byty wtadze Miasta Zywca;

c) pracownikéw zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Miasta Zywca;

6) wydawanie zaswiadczen, o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, dotyczacych pracownikéw podmiotéw,
o ktérych mowa w pkt 5;

7) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw Urzedu, przechodzgcych na
emeryture, rente lub inne $wiadczenia.
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