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Oddziat Organizacyjno-Administracyjny

Zadania Oddziatu Organizacyjno-Administracyjnego
1. Do zakresu dziatania Oddziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

- realizacja zadanh Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 24 sierpnia 2007 r. o
udziale Rzeczypospolitej Polskiej w Systemie Informacyjnym Schengen oraz Wizowym
Systemie Informacyjnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 1355) w zakresie realizacji procedur
zwigzanych z nadawaniem uprawnien do dostepu i do obstugi wtasciwych rejestréw,
ewidencji i wykazéw w sprawach cudzoziemcéw oraz innych panstwowych systemow i
baz danych, w tym zapewnienie informacji i dziatania systeméw informatycznych Sl
Pobyt, aplikacji ZC,

- przygotowanie, koordynowanie i rozliczanie projektéw wspétfinansowanych ze zrédet
zewnetrznych, w tym srodkéw europejskich w zakresie realizowanych przez wydziat
zadan,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem planéw finansowych do projektu
budzetu panstwa, sprawozdawczoscig finansowg oraz dofinansowaniem zadah
realizowanych na podstawie zawartych porozumien z organami administracji
samorzadowej,

- prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania dokumentacji niezbednej do
wszczecia zamoéwien do 130 000 zt netto oraz postepowah o udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z przepisami o zamdéwieniach publicznych w zakresie zadah
realizowanych przez wydziat,

- wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi w ramach prowadzonych projektéw,

- wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz koordynowania zadah w zakresie
ochrony danych osobowych w obszarze zadan realizowanych przez wydziat,

- koordynowanie zadanh zwigzanych z wykonaniem planu dziatania wydziatu, w tym
realizacji celow kontroli zarzadczej przez identyfikacje i analize ryzyka,

- opracowywanie procedur, zarzadzen, regulaminéw w zakresie zadan wydziatu,
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- prowadzenie spraw zwigzanych z politykag szkoleniowa na rzecz pracownikéw
wydziatu,

- koordynowanie spraw kadrowych wydziatu, dyscypliny pracy oraz realizacji zadan
zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie naboréw na wolne stanowiska pracy,
praktyk i stazy,

b) sporzadzanie zakreséw czynnosci, opisow stanowisk i ich aktualizacja
w uzgodnieniu z wtasciwymi oddziatami,

- prowadzenia spraw zwigzanych z polityka informacyjng we wspdtpracy
z Rzecznikiem Prasowym Wojewody oraz informacjg dla klienta w wydziale, przez:

a) redagowanie, monitorowanie i aktualizowanie strony internetowej, Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz innych miejsc przeznaczonych do publikowania
informacji,

b) inicjowanie wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi, w celu rozszerzenia
i optymalizacji kanatow informacyjnych,

- udzielanie informacji klientom wydziatu dotyczgcych realizowanych ustug

i prowadzonych spraw,

- opracowywanie i zlecanie ttumaczen tekstéw informacyjnych i dokumentéw
urzedowych niezbednych do pracy wydziatu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzig na skargi, wnioski i petycje, w tym
wptywajgcych do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Warszawie na Wojewode
w zwigzku z dziatalnoscig wydziatu,

- koordynowanie spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej, oraz nadzér
nad ich terminowym zatatwianiem,

- opracowywanie planu oraz sprawozdawczosci kwartalnej i rocznej w zakresie kontroli
prowadzonych przez wydziat,

- zapewnienie obstugi sekretariatu wydziatu,

- nadzoru nad sktadnikami majatku wydziatu.
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